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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como propdsito definir los procedimientos del Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza. Detalla el procedimiento en cuanto a la ejecucién de actividades, normas y
politicas de operacion en la materia y presenta los formatos a utilizar detallando sus respectivas

instrucciones para su llenado.

La integracién de este documento ha sido lograda con la participacién del titular del Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza en conjunto con el Departamento de Planeacion y autorizada por la
Direccién de Ensefianza.

Cabe sefialar que el Manual debera ser revisado y actualizado conforme a las necesidades del
Departamento y a los lineamientos que dictan las jerarquias superiores.
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. OBJETIVO

Presentar y dar a conocer los procedimientos del Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza en
los cuales esta implicado el personal que labora en la misma; a fin de que sirva como herramienta de
consulta al personal actual en el logro de sus objetivos y al personal de nuevo ingreso como medio de

induccion.
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ll. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.
Ref. 27-08-2018.

Cédigo de Comercio.
D.0.F.07-10-1889.
Ref. 28-03-2018.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928.
Ref. 09-03-2018

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943.
Ref. 09-04-2012.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931.
Ref. 05-11-2018.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-03-2014.
Ref. 25-06-2018.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981.
Ref. 25-06-2018.
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Leyes

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

Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-04-2013.
Ref. 15-06-2018.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-01-2012.
Ref. 16-06-2018.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996.
Ref. 15-06-2018.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970.
Ref. 22-06-2018.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F 18-07-2016.

Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.
Ref. 15-06-2018.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-12-1978.
Ref. 30-11-2016.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-12-1981
Ref. 22-12-2017.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO EN ENSENANZA

INER

Rev.

Caédigo:
NCDPR 023

Hoja 5 de 94

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.
Ref. 16-02-2018.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-12-2013.
Ref. 30-11-2016.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-05-2016
Ref. 27-01-2017.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F.14-05-1986.
Ref. 15-06-2018

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-06-2018.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.
Ref. 12-07-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-05-2015.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-05-2000.
Ref. 19-01-2018.
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Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-05-2008.
Ref. 15-06-2018.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los articulos 75 y 127

de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-112018.

Caédigos

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928.
Ref. 09-03-2018.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943.
Ref. 09-04-2012.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931.
Ref. 05-11-2018.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-03-2014.
Ref. 25-06-2018.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981.
Ref. 25-06-2018.
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Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
D.O.F. 14-05-1986.
Ref. 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987.
Ref. 02-04-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ref. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 17-10-2015.
Ref. 06-05-2016.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-12-2006.
Ref. 25-09-2014.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-05-1998.
Ref. 14-09-2005.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-05-2009.
Ref. 09-10-2012.
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Reglamento a la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la disposicién de 6rganos,
tejidos y cadaveres de seres humanos.

D.O.F. 20-02-2014.

Ref. 26-03-2014.

Normas

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2013, Educaciébn en Salud. Para la organizacion vy
funcionamiento de las Residencias Médicas.

D.O.F. 26-01-2011.

Ref. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-condiciones
de seguridad y salud en el trabajo.
D.O.F. 11-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccidon ambiental — Salud ambiental -
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, Condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo donde se manejen, transporten, procesen 0 almacenen sustancias quimicas capaces de
generar contaminacién en el medio ambiente laboral.

D.O.F. 13-03-2000.
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Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, que establece la utilizacion de campos clinicos para
ciclos clinicos e internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
D.O.F. 09-02-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 26-02-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM- 010-SSA2-1993, Para la prevencion y control de la infeccién por virus
de la inmunodeficiencia humana.

D.O.F. 17-01-1995.

Ref. 21-06-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2008, Informacion de emergencia para el transporte de
substancias, materiales y residuos peligrosos.
D.O.F. 14-08-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 28-09-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-1994, Clasificacién de los desechos radioactivos.
D.O.F. 04-03-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-12-2008.
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NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacion de medicamentos.

D.O.F. 05-02-2016.

NOM 036 NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades.

Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.

D.O.F. 28-09-2012.

Planes y programas

Programa Nacional de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2013.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2013.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-08-2013.

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2014-2018.
D.O.F. 30-07-2014.

Decretos

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la Administracién

Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 09-09-2008.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y

Combate a la Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 01-01-2012.
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Acuerdos

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicibn de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.

D.O.F. 06-07-2017.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de control interno en el ambito de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 27-09-2006

Ref. 12-05-2008.

Circulares y/u Oficios

Oficio Circular por el que se da a conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 31-07-2002.

Lineamientos

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de os Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-07-2015.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operaciéon en las
dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 22-02-2016.

Criterios para la certificacién de Hospitales.
D.O.F. 25-06-1999.
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Documentos normativos-administrativos (manuales, guias, catalogos, etc)

Relacién unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.
D.O.F. 10-1X-2010

Adicién a la Relacion uUnica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.
D.O.F. 01-VI-2011.

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales.
D.O.F. 30-X-2011.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-07-2010.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-10-2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

Normas para la afectacion baja y destino final de bienes muebles.
D.O.F. 30-12-2004

Bases generales para el registro afectacion disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracion,
con independencia de la expedicion y/o modificacidon de disposiciones realizadas de manera posterior,

particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1. Transmitir a través de videoconferencias a médicos generales, especialistas, enfermeras y
personal técnico en enfermedades respiratorias, informacién médica y técnica actualizada
que contribuya en un diagnéstico oportuno, tratamiento y prevencion de enfermedades
neumoldgicas y otorrinolaringolégicas.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo Técnico en

Ensefianza y Oficina de Audiovisual.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza es el responsable
de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cadigo
de Etica Institucional.

Todo el personal debera portar la credencial institucional para su facil identificacion
dentro de las instalaciones del Instituto. Asimismo, el personal ambulatorio, rotante, de
servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales deberd portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

El programa de videoconferencias sera publicado en el portal del INER y en el programa
académico anual.

El ciclo de Video conferencias de Temas de Especialidades Médicas y de Enfermeria
constaran de 10 video conferencias por especialidad siendo distribuidas una por mes en el
periodo de febrero a noviembre, quedando una programacién de dos videoconferencias
mensuales, una de temas de Enfermeria y una de Temas Médicos, quedando los dias a

definir segin la programacion de actividades académicas del afio al que correspondan.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

Posterior a la transmision, seleccién y adecuacién del material por la Oficina de
Audiovisual la conferencia sera publicada en la seccion de videos bajo de demanda (VoD)
de la plantilla del Canal INER ligada al portal institucional para consultas posteriores.

Las Video conferencias seleccionadas y /o planeadas para integrar ambos ciclos deben
ser autorizadas por sus autores de manera previa al Instituto por medio del Departamento
de Educacién Continua, sobre su uso para fines académicos y elaboracion de materiales
educativos e informativos.

Los materiales presentados por los conferencistas deben ser elaborados con base a las
sugerencias publicadas en la pagina web del INER en la seccién de Canal INER.

Los conferencistas deberan acatar las disposiciones referentes a vestimenta sugerida en
formato de recomendaciones para elaborar sus presentaciones que se adjunta en su
invitacion a participar en el ciclo correspondiente.

El personal de Audiovisual debera presentarse una hora antes en locacion para pruebas y
puesta en marcha del set.

Los conferencistas deben presentarse de 20 a 30 minutos antes en locacién para
realizacion de pruebas y ser informado de dinamicas logisticas para la grabacion.

Los ciclos de videoconferencias se grabaran de manera anticipada por lo menos un mes
antes de su fecha programada para ser preparadas en postproducciéon y puedan ser
transmitidas en la fecha correspondiente al programa académico anual. De no ser asi y se
recurran a conferencias y/o platicas de eventos y materiales histéricos, se prepararan via
post produccion para la fecha de retransmision.

El Ciclo de Video conferencias de temas de Enfermeria deberd ser armado y propuesto
por la Jefatura de Enfermeria del Instituto, presentado previamente para su revision y
autorizacion.

En el caso de retomar temas o conferencias de eventos anteriores tendran que ser
seleccionados de acuerdo a los criterios que cumplan con las recomendaciones
reqgueridas para una videoconferencia, quedando exentas mesas redondas, y temas donde

no se haya ocupado material y/o presentacién de apoyo.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de  Apoyo
Técnico en Ensefianza vy
Oficina de Audiovisual.

1

Realiza armado de temas que
integraran los ciclos para su
Produccion y/o Post Produccion; o
en su defecto revision y seleccién de
temas que podrian integrar los ciclos
de video conferencias.

Departamento de Educacion
Continua, Departamento de
Apoyo Técnico en
Ensefianza.

reuniébn con titular de
Direccion, Subdireccién de
Ensefianza, Departamento de
Enfermeria y Oficina de Audiovisual
para hacer evaluacion de los temas
seleccionados para la programacién
preliminar de ciclos de
videoconferencias al afio
correspondiente.

Organizan

Departamento de  Apoyo
Técnico en Ensefianza,
Oficina de Audiovisual.

Recibe e integra
autorizadas  al
actividades
Enfermeria).

propuestas
calendario de
(médicas y de

Oficina de Audiovisual.

Propone y coordina fechas de
grabacion segln actividades del
servicio y agenda de conferencistas .

Conferencista.

Confirma o propone fecha para
grabacion de su conferencia.

Oficina de Audiovisual.

Recibe confirmacion e informa a
Departamento de Educacién
Continua y Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza para
coordinacién de actividades.

Solicita a cada conferencista, el
envio de su presentacion, de
acuerdo al plazo establecido.

Conferencista.

Entrega presentacion a la Oficina de
Audiovisual.

Oficina de Audiovisual.

Recibe, revisa y detalla aspectos de
presentacion segin recomendaciones
enviadas; si es necesario realiza
ajustes en ella notificando a
conferencista.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Oficina de Audiovisual. 10 ¢Es necesario realizar ajustes a la

presentacion?

Si: Realiza modificaciones de
acuerdo a las recomendaciones.
Continua procedimiento.

No: Continda procedimiento.

Jefatura de la Oficina de 11 Convoca al personal de produccion
Audiovisual. llegando 1 hora antes al set para
preparativos, instalacion de equipos
y puesta en marcha en general.

Conferencista, 12 | Se presenta de 20 a 30 minutos

Presentador. antes de hora programada para
recibir instrucciones y revision final
de material.

Oficina de Audiovisual. 13 Realiza pruebas y regulaciéon de

sonido de conferencista y
presentador de la videoconferencia.

14 | Lleva a cabo la sincronizacién de
presentacion con cortinillas para
inicio de grabacioén, coordinacion de
speech y lista de preguntas para
conferencista  sobre tema a
presentar.

15 Realiza checklist de procedimientos
a seguir para inicio de grabacion.

16 Realiza conteo de 10 segundos en
silencio y da entrada a grabacion.

Presentador. 17 Hace uso de la palabra para dar
bienvenida y cede la palabra al
conferencista.

Conferencista. 18 Saluda e inicia conferencia haciendo

uso de su material (presentacion,
videos, etc.).




PROCEDIMIENTO

- DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO EN ENSENANZA

1. Procedimiento paralatransmisién de temas médicos de alta
especialidad y temas de enfermeria y enfermedades respiratorias a
través de videoconferencias

Hoja 18 de 94

No.
Act.

Documentos o

Responsable
anexo

Descripcién de actividades

Conferencista. 19 Finaliza conferencia despidiéndose
con agradecimiento.

Presentador. 20 | Toma la palabra agradeciendo la
participacion del conferencista
invitado dando pie a preguntas sobre
tema expuesto.

Conferencista. 21 Contesta preguntas que le son
canalizadas por medio del
presentador.

Presentador. 22 Despide sesién de videoconferencia
invitando a la audiencia a visitar el
portal del INER y canalizar dudas /
sugerencias al contacto de la plantilla
de visualizacion de CANAL INER.

Oficina de Audiovisual. 23 | Pausa de equipos de grabacion y
sincronizacion de Fade out en
video/audio.

24 | Prepara el material (realiza la post
produccion) para ser retransmitido en
fecha programada y publicado en
portal del Instituto.

Titular de Departamento de 25 Sube el video clip a servidor de
Apoyo Técnico en Ensefianza proveedor externo contratado para el
y/o Oficina de Audiovisual. servicio de video transmisién en la
seccibn de video bajo demanda
generando automaticamente liga
URL. Los videos que ya estan
grabados para que sean consultados
posteriormente por los usuarios.

Departamento de Apoyo | 26 | Se envia liga y solicita via correo
Técnico en Ensefianza. electrénico a la Coordinacion de
Redes del Departamento de
Informatica la publicacion en el portal
del INER.

Coordinacion de Redes. 27 Publica la URL (direccion de Internet)
y da aviso al DATE para verificar
funcionamiento.
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Hoja 19 de 94
Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Departamento de  Apoyo | 28 | Verifica publicacién de informacion y
Técnico en Ensefianza. funcionamiento.
Oficina de Audiovisual. 29 | Resguarda material final en acervo

histérico del Instituto.

30 | Transmite video grabacion de la
videoconferencia correspondiente a
la fecha programada.

Termina Procedimiento
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INER

Hoja 20 de 94

5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Apoyo
Técnico en Enseflanza y Oficina

de Audiovisual

Departamento de Educacion
Continua, Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza

Oficina de Audiovisual

INICIO

Realiza armado de temas que
integraran los ciclos para su
Produccién y/o Post Produccién;
0 en su defectorevision y
seleccion de temas que podrian
integrar los ciclos de video
conferencias.

v 2

Organizan reunién con titular de
Direcci6n, Subdireccién de
Ensefianza, Departamento de
Enfermeria y Oficina de
Audiovisual para hacer
evaluacion de los temas
seleccionados para la
programacion preliminar de
ciclos de videoconferencias al
afio correspondiente.

Recibe eintegra propuestas
autorizadas al calendariode
actividades (médicas y de
Enfermeria)

v 4

Propone y coordina fechas de
grabacion segun actividades del
servicio y agenda de
conferencistas
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videoconferencias

INER

1. Procedimiento para la

transmisién de temas médicos de

alta espeualldad y temas de Hoja 21 de 94
enfermeria y enfermedades

respiratorias a través de

Conferencista

Oficina de Audiovisual

Confirma o propone fecha para
grabacion de su conferencia

v 6

Recibe confirmacion e informa a
Departamento de Educacion
Continua y Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza

para coordinacion de
actividades

7 :

Solicita a cada conferencista, el
envio de su presentacion, de
acuerdo al plazo establecido

Entrega presentaciéna la
Oficina de Audiovisual

v 9

Recibe, revisay detalla
aspectos de presentacion segin
recomendaciones enviadas; si
es necesario realiza ajustes en
ella notificando a conferencista
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alta especialidad y temas de
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videoconferencias

INER

Hoja 22 de 94

Oficina de Audiovisual

Jefatura de la Oficina de

Audiovisual

Conferencista,
Presentador

r

Realiza modificaciones de
acuerdo a las
recomendaciones

¢ Es necesario realizar ajustes a
la presentacion?

T

11

Convocaal personal de
produccién llegando 1 hora

en marcha en general

antes al set para preparativos,
instalacion de equipos y puesta

L

+ 12

Se presenta de 20 a 30 minutos
antes de hora programada para
recibir instrucciones y revision
final de material

Realiza pruebas y regulacion de
sonido de conferencista y
presentadorde la
videoconferencia

v

Lleva a cabo la sincronizacién
de presentacion con cortinillas
para inicio de grabacion,
coordinacion de speech y lista
de preguntas para conferencista

sobre tema a presentar
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Oficina de Audiovisual

Presentador

Conferencista

15

Realiza checklist de
procedimientos a seguir para
inicio de grabacion

Realiza conteo de 10 segundos
en silencio y da entrada a
grabacion

v 17

Hace uso de la palabra para dar
bienvenida y cede la palabraal
conferencista

* 18

Saluda e inicia conferencia
haciendo uso de su material
(presentacion, videos, etc.)

Finaliza conferencia
despidiéndose con
agradecimiento

Tomala palabra agradeciendo
la participacion del conferencista
invitado dando pie a preguntas
sobre tema expuesto
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INER

alta espeualldad y temas de Hoja 24 de 94
enfermeria y enfermedades
respiratorias a través de
videoconferencias
Conferencia Presentador Oficina de Audiovisual
21 v 22 A =

Contesta preguntas que le son
canalizadas por medio del
presentador

L

Despide sesiénde
videoconferencia invitando a la
audiencia avisitar el portal del

INER y canalizar dudas /
sugerencias al contacto de la
plantilla de visualizacién de
CANAL INER

L

Pausa de equipos de grabacion
y sincronizacion de Fade out en
video/audio

24

Prepara el material (realiza la
post produccién) para ser
retransmitido en fecha
programada y publicado en
portal del Instituto
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Titular de Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza
y/o Oficina de Audiovisual

Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza

Coordinaciéon de Redes

25

Sube el video clip a servidorde
proveedor externo contratado
para el servicio de video
transmisién enla secci6nde
video bajo demanda generando
automaticamente liga URL. Los
videos que ya estan grabados
para que sean consultados
posteriormente por los usuarios

I

* 26

Se envialiga y solicita via
correo electrénico a la
Coordinacion de Redes del
Departamento de Informaticala
publicacién en el portal del INER

v 2

Publica la URL (direccién de
Internet) y da aviso al DATE
para verificar funcionamiento
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Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza

Oficina de Audiovisual

28 A

29

Verifica publicacion de
informacion y funcionamiento

Resguarda material final en
acervo histérico del Instituto

30

Transmite video grabacion de la
videoconferencia
correspondiente ala fecha
programada

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - ) A A
conservacioén conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Check list. - Es un listado de procedimientos para la consecuciéon de un objetivo, en este
caso, la instalacién y correcto funcionamiento de la aplicacion a investigar.

Cortinillas para grabacidon. - Archivo generado en presentacion para los inicios y cierres
de las videograbaciones.

Fade out. - Significa desvanecer, en cine significa que la toma se desvanezca hasta llegar
al oscuro total.

Liga. - Ruta directa de acceso directo configurada en base al nombre de un archivo para
colocarlo en un sitio web.

Mixer. - Equipo de proceso de sefiales de video y/o de audio que realiza las transiciones
de un efecto a otro, se utiliza para postproduccién/edicién final de dichos materiales.
Postproduccién.- Es la manipulacion de material audiovisual digital o analégico usado
para cine, publicidad, programas de television o radio. Con el desarrollo de la informatica,
una de sus mayores utilidades se ha convertido en producir efectos digitales, pero la

edicion del material sigue siendo su maximo cometido.


http://es.wikipedia.org/wiki/Cine
http://es.wikipedia.org/wiki/Publicidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Programas_de_televisi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Radio_(medio_de_comunicaci%C3%B3n)
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Efectos_digitales
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videoconferencias

8.7 Speech. - Discurso, dialogo, serie de preguntas y respuestas preparadas y/o planeadas
para set de television o radio.

8.8 URL. - Direccion de internet en portal para su reproduccion.

8.9 Videoconferencia. - Es una conexion via internet entre dos 0 mas personas que pueden
verse, oirse e intercambiar recursos, aunque estén separados por miles de kilémetros.
Esta permite mantener reuniones con grupos de personas situadas en lugares alejados
entre si, permitiendo el intercambio de informacion grafica, de imagenes, la transferencia
de archivos, de video, de voz, permite compartir el escritorio de una computadora, hacer
presentaciones, etc.

8.10 Video bajo demanda. - Videoclips en formato MP4 alojados en servidor de empresa

contratada para consulta posterior a la transmisién en vivo por usuarios.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

2 Noviembre, 2018 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  No aplica.
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2.  PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA TRANSMISION DE SESIONES,
CURSOS, EVENTOS ACADEMICOS Y EVENTOS ESPECIALES AUTORIZADOS
POR LA DIRECCION DE ENSENANZA
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2. Procedimiento para coordinar la
transmisiéon de sesiones, cursos,
eventos académicos y eventos Hoja 30 de 94
especiales autorizados por la
Direccion de Ensefianza

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

11 Difundir el conocimiento de vanguardia en enfermedades respiratorias, a través de la
transmision gratuita por Internet via streaming de los cursos, eventos académicos y

eventos especiales que la Direccion de Ensefianza autorice.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo Técnico en

Ensefianza y Oficina de Audiovisual.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza es el responsable
de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a esta &rea deberd buscar el puntual cumplimiento del Codigo
de Etica Institucional.

3.3 Todo el personal deberd portar -sin excusa-, la credencial institucional para su fécil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto. Asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar
la identificacion correspondiente en todo momento.

3.4 La transmision por Internet Gnicamente se llevard a cabo en aquellos eventos
autorizados por la Direccion de Ensefianza en el auditorio “Dr. Fernando Rébora
Gutiérrez”.

35 El usuario deberd solicitar por escrito a la Direccion de Ensefianza el servicio de
transmision por Internet justificando la necesidad del servicio.

3.6 La transmision en vivo por Internet iniciard una hora antes de cada evento.

3.7 Los profesores y conferencistas que participen en el evento deberan entregar con 1 hora

de anticipacion sus materiales.
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

Habra sefial permanente para que los posibles asistentes en linea puedan realizar sus
pruebas de conexién y resolver sus problemas técnicos con anticipacién al evento, el
Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza proporcionara la asesoria necesaria
dentro de sus posibilidades a los usuarios que asi lo soliciten. Existe la posibilidad de
que los asistentes en linea tengan problemas técnicos que no estaran al alcance del
Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza; por lo tanto, aquellos usuarios que
tengan estos problemas deberan atenderlos con sus respectivas &reas responsables si
es el caso (redes e informaética).

Los profesores y conferencistas deberan adecuar las presentaciones con base a las
sugerencias establecidas por el Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza.

El coordinador del evento y los participantes deben apegarse a los tiempos establecidos
en el programa.

Los materiales en video generados del evento seran propiedad del INER y se utilizaran
para los fines que a este convengan, manifestando expresamente que el material
utilizado es propiedad de este Instituto y cualquier uso que se haga del mismo sin
autorizacibn previa, dara motivo para llevar a cabo las acciones legales
correspondientes.

Los materiales audiovisuales de los eventos relevantes que realiza el instituto que se
generen y sean de interés de los usuarios del CANAL INER se pondran a disposicién en
la seccion de videos de bajo demanda (VoD) de manera temporal y/o permanente segin

sea requerido, con la previa autorizacion de la Direccion y/o Subdireccion de Ensefanza.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Titular de Departamento de 1 Canaliza Programa Académico del Programa
Educacion Continua. afio a registrar para actividades de Académico
agenda de Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefanza.
Secretaria de Departamento 2 Recibe Programa Académico para su Programa
de Apoyo Técnico en calendarizacion. Académico

Ensefanza.

3 Calendariza eventos a realizar en
auditorio “Fernando Rébora
Gutiérrez” para transmision.

Titulares de Departamento de
Apoyo Técnico en
Ensefianza, y Oficina de
Audiovisual.

4 Realiza deteccibn de eventos a
realizar con transmisioén en
calendario de programaciéon de
eventos.

5 Realiza reuniones en fechas
establecidas por titular del
Departamento de Educacion
Continua y grupo organizador para
logistica de eventos.

Titulares de Departamento de
Apoyo Técnico en
Ensefianza, Departamento de
Educacién Continua, Oficina
de Audiovisual y grupo
organizador.

6 Establecen los apoyos a realizar
para el evento en turno dentro de las
politicas y procedimientos técnicos
de Departamento de Apoyo Téchico
en Ensefianza y Oficina de
Audiovisual.

Personal de Oficina de
Audiovisual.

7 Realiza apoyo y transmision de
evento programado. Instala Laptop
para grupo organizador con el
propésito de atender la seccién del
chat de la transmisién y se canalicen
preguntas y comentarios si fuera el
caso.

Titular de Departamento de
Apoyo Técnico en
Ensefanza.

8 Monitorea sefial de transmisiéon de
auditorio “Fernando Rébora” desde
el Departamento de Apoyo Técnico
en Ensefanza durante el evento.

Titular de Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza
y personal de Oficina de
Audiovisual.

9 Asesora a usuarios en linea y
sugiere como resolver problemas
técnicos por medio de chat de
plantilla de Canal INER.
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Responsable '210. Descripcién de actividades Documentos o
ct. anexo

Titular del Departamento de| 10 | Coordina actividades de apoyos de

Apoyo Técnico en transmision del personal de Oficina

Ensefianza. de Audiovisual y proveedor externo
gue otorga servicio de streaming
durante el evento.

Titulares de Departamento de| 11 Reportan a proveedor externo el o

Apoyo Técnico en Ensefianza los problemas técnicos si los

y Oficina de Audiovisual. existieran durante el evento. Dan
seguimiento a solvencia de
problemas detectados.

Proveedor externo de servicio | 12 Resuelve problemas técnicos vy

de Streaming. entrega reporte técnico de fallos (si
existieran).

Titular de Departamento de 13 Dan seguimiento a dudas vy

Apoyo Técnico en Ensefianza comentarios del tipo técnico de

y personal de Oficina de asistentes en linea por medio de chat

Audiovisual. y correo electronico de plantilla de
Canal INER durante transmisiones
en vivo.

Titular de Departamento de | 14 | Solicita a  proveedor  externo

Apoyo Técnico en Histéricos y Estadisticas del mes

Ensefianza. correspondiente.

Prestador de servicio de 15 Emite reporte y estadisticas de mes

streaming. correspondiente  al término  del
mismo.

Titular de Departamento de 16 Recibe reporte del prestador del

Apoyo Técnico en servicio de streaming.

Ensefianza.

17 | Archiva reporte y reporte de fallos si

fuera el caso.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de
Educacion Continua

Secretaria de Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza

INICIO

Canaliza Programa Académico del afio

a registrar para actividades de agenda

de Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianzay Oficina

de Audiovisual

Recibe Programa Académico
para su calendarizacion

Calendariza eventos arealizar en
auditorio “Fernando Rébora Gutiérrez”
para transmision
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Titulares de Departamento de Apoyo Técnico
en Ensefianza, y Oficina de Audiovisual.

Titulares de Departamento de Apoyo Técnico en

Ensefianza, Departamento de Educacién

Continua, Oficina de Audiovisual y grupo
organizador

Realiza deteccion de eventos arealizar
con transmisién en calendario de
programacion
de eventos

Se redne con titular del De partamento
de Educacién Continua y grupo
organizador para logistica del evento

3 .

Establecen los apoyos a realizar para
el eventoenturnodentrode las
politicas y procedimientos técnicos de
Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianzay Oficina de Audiovisual
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Personal de Oficina de

Titular de Departamento de

Titular de Departamento de

Audiovisual Apoyo Técnico en Ensefianza | Apoyo Técnico en Ensefianza
y personal de Oficina de
Audiovisual
7 v 8 ¥ 0

Realiza apoyo y transmisién de evento
programado

L

Monitorea sefial de transmisién de
auditorio “Fernando Rébora” desde el
Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianza durante
el evento

Asesora a usuarios enlineay sugiere
como resolver problemas técnicos por
medio de chat de plantillade Canal
INER
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Titular de Departamento de

Titulares de Departamento de

Proveedor externo de servicio
. ~ Apoyo Técnico en Ensefanza
Apoyo Técnico en Ensenanza poy

de Streaming
y Oficina de Audiovisual

10

Coordina actividades de apoyos
de transmision del personal de
Oficina de Audiovisual y
proveedor externo que otorga
servicio de Streaming durante
el evento

v 11

Reporta a proveedor externo el o
los problemas técnicos si los

Resuelve problemas técnicos y
existieran durante el evento. Dan entrega reporte técnico de fallos
seguimiento a solvencia de (si existieran)
problemas detectados.
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Titular de Departamento de

Prestador de servicio de

Titular de Departamento de

Apoyo Técnico en streaming Apoyo Técnico en Ensefianza
Ensefanzay
personal de Oficina
de Audiovisual
13 \ 4 14 + e

Dan seguimiento a dudas 'y
comentarios del tipo técnico de
asistentes en linea por medio de
chat y correo electrénico de
plantilla de Canal INER durante
transmisiones en vivo

Solicita a proveedor externo Histéricos
y Estadisticas del
mes correspondiente

Emite reporte y estadisticas de mes
correspondiente

Recibe reporte del prestador del
servicio de streaming

Archiva reporte y reporte de fallos si
fuera el caso

TERMINA
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especiales autorizados por la
Direccion de Ensefanza
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : o L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

2.1. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Chat. - Término proveniente del inglés que en espafol equivale a “charla”, también

conocido como cibercharla, designa una comunicacién escrita realizada de manera

instantanea mediante el uso de un software y a través de Internet entre dos, tres 0 mas

personas ya sea de manera publica a través de los llamados chats publicos (mediante los

cuales cualquier usuario puede tener acceso a la conversacion) o privada, en los que se

comunican dos 0 mas personas.

8.2 Monitorear. - Conexion por internet para ver en video con audio el evento para

supervisar el correcto desarrollo de las actividades de transmisién.

8.3 Plantilla canal INER. - ventana electronica para paginas de internet que permite

visualizar video con audio que se transmite por la red (streaming).
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especiales autorizados por la
Direccion de Ensefanza

8.4 Streaming.- Es la distribucién de multimedia a través de una red de computadoras de
manera que el usuario consume el producto al mismo tiempo que se descarga. (también
denominado lectura en continuo, difusion en flujo, lectura en transito, difusiéon en continuo,
descarga continua o media flujo) La palabra streaming se refiere a: una corriente continua
(sin interrupcion). Este tipo de tecnologia funciona mediante un bifer de datos que va
almacenando lo que se va descargando en la estacién del usuario para luego mostrarle el
material descargado. Esto se contrapone al mecanismo de descarga de archivos, que
requiere que el usuario descargue por completo los archivos para poder acceder a su

contenido.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

2 Noviembre, 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.


http://es.wikipedia.org/wiki/Multimedia
http://es.wikipedia.org/wiki/Red_de_computadoras
http://es.wikipedia.org/wiki/B%C3%BAfer_de_datos
http://es.wikipedia.org/wiki/Descarga_de_archivos
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA PRODUCCION DE MATERIALES
AUDIOVISUALES PARA EDUCACION PARA LA SALUD, BOLETINES
AUDIOVISUALES INFORMATIVOS E INFORMACION DE PROCESOS DE
ATENCION PARA PACIENTES
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1. Informar, educar y capacitar a través de la produccién de materiales audiovisuales al
personal del INER, a los pacientes y familiares; asi como al personal de salud en
formacién.

ALCANCE

21

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo Técnico en

Ensefanza.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza es el responsable
de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta &rea deberd buscar el puntual cumplimiento del Codigo
de Etica Institucional.

Todo el personal debera portar la credencial institucional para su facil identificacién
dentro de las instalaciones del Instituto. Asimismo el personal ambulatorio, rotante, de
servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales deberd portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

La produccién de materiales audiovisuales, informativos o educativos deberan ser
propuestos y/o autorizados por la Direccién de Ensefianza.

Los materiales audiovisuales producidos y coordinados por el Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza serén con recursos materiales y humanos responsabilidad del

mismo.
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3.6

3.7

3.8

3.9

En los casos donde se otorgue asesoria para la produccion de materiales educativos
audiovisuales no compromete al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza a
asumir la responsabilidad del desarrollo ni de la aportacién de los recursos materiales y
humanos.

Para la elaboracién de materiales que formen parte de Cursos a Distancia se integrara
un grupo de expertos coordinado por el Departamento de Educacion Continua y el
Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza, para disefiar y supervisar los
contenidos tematicos y materiales educativos objeto del proyecto y/o curso.

Los materiales producidos perteneceran al Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas, exceptuando casos especiales donde se
compartiran créditos con otras instancias con las cuales debera existir convenio de
colaboracion.

El grupo de expertos y participantes en los proyectos cederan el producto de su
participacion al Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas

para el registro ante la instancia correspondiente.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de  Apoyo
Técnico en Ensefianza.

1

Coordina reunién con Titular de la
Oficina de Audiovisual,
Departamento de Educacion
Continua (si es el caso), Profesor (a)
Titular y/o Adjunto del proyecto.

Se plantea proyecto, tema, objetivos,
fines y a quien se dirige dicho
material, y grupo de expertos que
apoyaran a coordinar los trabajos.

Jefatura Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza,
Jefatura de  Oficina de
Audiovisual y Profesor (a)
Titular.

Elaboran la calendarizacion de
produccion de materiales y establece
compromisos. Se establecen fechas
de actividades para la toma de
imagenes, audio y video; asi como
los medios técnicos a usar para
resolver los detalles y materiales a
producir de acuerdo al formato del
material final.

Titulares de Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefanza
y Oficina de Audiovisual.

Coordina reunion de produccion.

Supervisa y coordina el inicio de la
produccion, (grabacion/edicién de
audio y el disefio de imagen) de
acuerdo a la calendarizacion
programada.

Obtencién de firmas de
consentimiento de autorizacion de
uso de imagen de las personas
involucradas en proyecto.

Disefiadores (a) de Oficina de
Audiovisual.

Califican materiales realizados en
locacién, o estudio.

Titulares del Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefanza,
Departamento de Educacion
Continua, Profesor (a) Titular,
Profesor (a) Adjunto, Oficina
de Audiovisual y Disefiador

(a).

Llevan a cabo reunién para analizar
el avance en la produccién y aprobar
en su caso el producto.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Disefiadores (a) de Oficina de 9 Realizan la edicion y preparacion de
Audiovisual. materiales por separado (en video
y/o audio, animaciones etc.) para
armar proyecto final en editor de
video u programa de cémputo
necesario.
Titulares del Departamento de 10 Llevan a cabo reunion para analizar
Apoyo Técnico en el avance en la postproduccion y
Ensefianza, Departamento de aprobar en su caso el producto
Educacién Continua, Profesor (programacion de reuniones
(@ Titular, Profesor (@) necesarias).
Adjunto, Oficina de
Audiovisual y Disefiador.
Disefiadores Oficina  de 11 Realizan montaje de materiales,
Audiovisual. render para dar salida en formato
final en editor de video u programa
de cémputo necesario.
Titulares de Departamento de| 12 Llevan a cabo reunién para revision
Apoyo Técnico en final del proyecto y visto bueno por
Ensefianza, Departamento de parte de todas las areas
Educacién Continua, Profesor participantes.
(@ Titular, Profesor (a)
Adjunto, Oficina de
Audiovisual.
Titular de Departamento de 13 Realizan la produccion de ejemplar
Apoyo Técnico en Ensefianza final en original.
y Oficina de Audiovisual.
Termina Procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Apoyo

Técnico
en Ensefanza

Jefatura Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza, Jefatura
de Oficina de Audiovisual y
Profesor Titular

Titulares de Departamento de

Apoyo Técnico en
Ensefianza y Oficina de
Audiovisual

INICIO

Coordinan reunién con Titular de la Oficina
de Audiovisual, Departamento de
Educacién Continua (sies el caso),
Profesor Titulary/o Adjunto

Se plantea proyecto, tema, objetivos, fines

y a quien se dirige dicho material, y grupo

de expertos que apoyaran a coordinar los
trabajos

Elabora la calendarizacién de produccién
de materiales y establece compromisos. Se
establecen fechas de actividades parala
tomadeimagenes, audioy video; asi como
los medios técnicos a usar para resolver los
detalles y materiales a producir de acuerdo
al formato del material final

Coordina reunién de producciéon

Supervisa y coordina el iniciode la
produccién, (grabacién/edicién de audio y
el disefio de imagen) de acuerdo a la
calendarizacion programada

Obtencién de firmas de consentimiento de
autorizacién de uso de imagen de las
personas involucradas en proyecto
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procesos de

Disefiadores (a) de Oficina de Audiovisual

Titulares del Departamento de Apoyo Técnico
en Ensefianza, Departamento de Educacion
Continua, Profesor (a) Titular, Profesor (a)

Adjunto, Oficina de Audiovisual y Disefiador (a)

Califican materiales realizados
en locacion, o estudio

Reunién para analizar el avanceenla
produccién y aprobaren su caso el
producto

v ;

Edicién y preparacién de materiales por
separado (en video y/o audio, animaciones
etc.) para armar proyecto final en editor de

video u programa de cémputo necesario

+ 10

Reunién para analizar el avanceenla
postproduccién y aprobar en sucaso el
producto (programacioén de reuniones
necesarias)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 1
SALUD DEPARTAMENTO DE APOYO % Cédigo:
SECRETARIA DE SALUD TECNICO EN ENSENANZA INER NCDPR 023
3. Procedimiento para la produccion
de materiales audiovisuales para
edu_cac_lon para Ia_l salud, .boletlnes Hoja 48 de 94
audiovisuales informativos e
informacién de procesos de
atencion para pacientes
Disefiadores (a) de Oficina Titulares de Departamento de | Titular de Departamento de

de Audiovisual

Apoyo Técnico en Ensefianza,
Departamento de Educacion

Apoyo Técnico en
Ensefianza y Oficina de

Continua, Profesor (a) Titular, Audiovisual
Profesor (a) Adjunto, Oficina
de Audiovisual
11 + 12 * 13

Montaje de materiales, render para dar
salida en formato final en editor de video u
programa de computo necesario

Reunién para revision final del proyecto y
visto bueno por parte de todas las areas
participantes

Produccién de ejemplar final en original

TERMINA
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audiovisuales informativos e
informacién de procesos de
atencion para pacientes
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud. No aplica
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros -2 ; o Lo
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Edicién.- Es un proceso en el cual una persona por medio de un programa de computo
especializado elabora un trabajo audiovisual o visual a partir de medios que pueden ser
archivos de video, fotografias, graficos, o animaciones. En la mayoria de los casos se
incluye audio que puede ser musica o el didlogo de personajes, pero también existen
ediciones donde no se usa el audio y Unicamente se utilizan medios visuales.

8.2 Produccién. - Conjunto de Procesos y métodos requeridos para crear un material
audiovisual al pasar por la etapa de postproduccion.

8.3 Postproduccidn. - Proceso de limpieza, edicién y conjuncién de uno o varios materiales
que en su conjunto componen un solo producto.

8.4 Render. - Proceso de creacion de video con audio digital a un formato de lectura

estandar.



http://es.wikipedia.org/wiki/Audiovisual
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

2

Noviembre, 2018 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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4. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR TRAMITES SOBRE DERECHOS DE
AUTOR Y OBTENCION DEL NUMERO ISBN (EN SU CASO) DE LOS
MATERIALES EDUCATIVOS DISENADOS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1. Garantizar el adecuado uso de los contenidos y materiales educativos disefiados por el
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias, Ismael Cosio Villegas.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo Técnico en

Ensefanza

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza es el responsable
de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo el personal debera portar -sin excusa-, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto. Asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar
la identificacién correspondiente en todo momento.

Todo material educativo que se disefie en cualquier medio ya sea impreso o electrénico
serd registrado en el Instituto Nacional de Derechos de Autor como propiedad del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

Los tramites correspondientes a cada proyecto deberan estar coordinados con el
Departamento de Asuntos Juridicos (DAJ) para el registro correspondiente.

Los autores que participen en las producciones educativas del INER quedaran
registrados como tales ante el Instituto Nacional de Derechos de Autor, pero los

derechos de uso y reproduccién quedaran a favor del INER.
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3.7 Los autores que participen en las producciones educativas del INER siempre apareceran

en los créditos de produccion de cualquier material en todas sus modalidades, y recibiran

constancia de participacién otorgada por la Direcciéon de Ensefianza.

3.8 La participacion de los autores en cualquiera de las producciones sera gratuita.

3.9 El patrocinio que se reciba para la produccion de cualquier material educativo no implicara
en ningdn momento la sesién de derechos de contenidos, graficos, fotografias, audios y/o

videos. Para ello debera existir un convenio de colaboracion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

secretaria  del
Apoyo

Titular y
Departamento  de
Técnico en Ensefianza.

1

Elaboran cartas de colaboracion y
cesion de derechos de los
participantes.

Elaboran porcentajes de
participacion de los involucrados.

Solicitan a autores identificacion
oficial (INE, RFC, y Domicilio
particular) para su registro.

Autor (es).

Entregan identificacién oficial (INE,
RFC, domicilio particular) a Apoyo
Técnico en Ensefanza.

Firma de conformidad carta de
colaboracién y cesién de derechos y
entrega a Secretaria del
Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefanza.

Carta de
colaboracion

Secretaria del Departamento
de Apoyo Técnico en
Ensefianza.

Recibe carta de colaboracion vy
cesion de derechos firmada por cada
autor.

Entrega documentacién completa y
en orden al Departamento de
Asuntos Juridicos para elaboracién
de expediente.

Carta de
colaboracion

Documentacioén r

Departamento de Asuntos

Juridicos.

10

Recibe e integra documentacién en
expediente para tramite
correspondiente.

realiza los
del

Gestiona recursos Yy
tramites correspondientes
registro a realizar.

Tramita la liberacion de nameros de
ISBN vy el sello de registro de obra
del Registro Publico del Derecho de
Autor.

Documentacion
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Departamento de Asuntos 11 Entrega acuses a Departamento de Acuse
Juridicos. Apoyo Técnico en Ensefianza de
tramites realizados.
Secretaria del Departamento 12 Recibe juego de registros de Registros
de Apoyo Técnico en materiales y entrega una copia a
Ensefianza. cada autor solicitando firma de
recibido.
Documentacion
13 | Guarda la documentacion original y

las copias firmadas de recibido por
cada  autor, en el archivo
correspondiente  actualizando la
generacion del expediente en el
archivo de tramite o concentracion
segun corresponda.

Termina Procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular y secretaria del Autor (es) Secretaria del Departamento
Departamento de Apoyo de Apoyo Técnico en
Técnico en Ensefianza Ensefianza.
INICIO
A 4 1 v 4 v 6

Elaboran cartas de colaboraciény
cesion de derechos de los
participantes

Elaboran porcentajes de
participacion de los involucrados

Solicitan a autores identificacion
oficial (INE, RFC, y Domicilio
particular) para su registro

Entregan identificacion oficial (INE,
RFC, domicilio particular) a Apoyo
Técnico en Ensefianza

Recibe carta de colaboraciény
cesion de derechos firmada por
cada autor

Firma de conformidad carta de

colaboracién y cesion de derechos y
entrega a Secretaria del
Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianza

Cartade
colaboracién

Entrega documentacién completa y
en orden al Departamento de
Asuntos Juridicos para elaboracién
de expediente

Documentacién
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disefiados

4. Procedimiento para coordinar
tramites sobre derechos de autor y
obtencion del nimero ISBN (en su Hoja 57 de 94
caso) de los materiales educativos

Departamento de Asuntos Juridicos

Secretaria del Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza

Recibe e integra documentos en
expediente para tramite
correspondiente

Gestiona recursos y realiza los
tramite s correspondientes del
registro arealizar

Tramita la liberaciéon de nimeros de
ISBN y el sello de registro de obra
del Registro Publico del Derecho de
Autor

+ 11

Entrega acuses a Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza de
tramites realizados

Recibe juego de registros de
materiales y entrega una copia a
cada autor solicitando firma de
recibido

v 2

Guarda la documentacién original y
las copias firmadas de recibido por
cada autor, en el archivo
correspondiente actualizando la
generacion del expediente en el
archivo de tramite o concentracion
segln corresponda

TERMINA
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4. Procedimiento para coordinar
tramites sobre derechos de autor y
obtencion del nimero ISBN (en su Hoja 58 de 94
caso) de los materiales educativos
disefiados
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de
la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 : e L 2T
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 ISBN. - El International Standard Book Number (NUmero Estandar Internacional de Libros

o Numero Internacional Normalizado del Libro).

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

2

Noviembre, 2018

Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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actividades docentes y de otras
areas

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y COORDINACION DE
ASIGNACION DE ESPACIOS PARA LAS ACTIVIDADES DOCENTES Y DE
OTRAS AREAS
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5. Procedimiento para la
administracion y coordinacién de
espacios académicos para las Hoja 60 de 94
actividades docentes y de otras
areas

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1  Proporcionar los espacios para llevar a cabo cada una de las actividades académicas
programadas asi como para reuniones administrativas, considerando las necesidades
técnicas que requieren para su desarrollo.

ALCANCE

2.2 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo Técnico en

Enseflanza.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Téchico en Ensefianza es el responsable
de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo el personal debera portar -sin excusa-, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto. Asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando précticas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Los espacios académicos deberan ser utilizados con orden y respeto, cuidando siempre
de mobiliario y equipo con el que cuentan; en apego al Reglamento denominado como
“Obligaciones de los Alumnos y Profesores dentro de los espacios académicos
del INER".

La asignacion y disposicién de espacios estara sujeta a las necesidades de la Direccién de
Ensefianza, se dara prioridad a las actividades académicas de Posgrado, Pregrado y

Educacién Continua.
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5. Procedimiento para la
administracion y coordinacién de
espacios académicos para las Hoja 61 de 94
actividades docentes y de otras
areas

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

Todo curso o actividad educativa autorizada por los Departamentos de Posgrado,
Pregrado y Educacion Continua, asi como de los Comités institucionales y demas areas
administrativas que asi lo requieran recibirdn el apoyo de espacio académico para el
desarrollo de sus actividades.

Para solicitar aula y/o auditorio los usuarios deberan solicitar via correo electrénico al
Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza la liga electrénica para el registro de
solicitud de espacio académico.

El solicitante debera realizar su peticion con un minimo de una semana de anticipacion
para su revision y respuesta en un lapso minimo de tres dias.

Para la asignacién de espacios académicos se tomarda en cuenta: fecha, duracion, horarios,
disponibilidad, numero de asistentes, apoyos audiovisuales y versatilidad de mobiliario y
titular del curso.

El titular del Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza determinara la asignacion del
espacio académico o dara su visto bueno, lo cual sera notificado al titular del curso y/o
solicitante via correo electronico. En los casos que asi lo amerite la notificacion se hara por
escrito.

La asignacion de los espacios académicos no sera definitiva, ya que dependera de otras
actividades no previstas en el programa académico anual; por lo que el Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefanza notificara al usuario con anticipacion la reprogramacion de
aula y/o auditorio respetando en todo momento el horario de la actividad programada.

Para la cancelacién y/o reprogramacion de aula y/o auditorio asignado, los usuarios
deberan notificar al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza mediante correo
electrénico con una semana de anticipacion.

De acuerdo al espacio asignado, el usuario debera solicitar mediante formato de “solicitud
de equipo” INER-AUD-03 los accesorios requeridos para el uso del aula o auditorio
asignado.

Cualquier desperfecto detectado por los usuarios de los equipos en los espacios
académicos, se realizara mediante el formato “Solicitud de equipo” INER-AUD-03 la cual
debera ser reportada a la Oficina de Audiovisual.

Se realizara un recorrido mensual como medida de prevencidn y supervision de los
espacios académicos y su equipamiento por medio de bitacora interna de supervision de

los mismos.
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5. Procedimiento para la
administracion y coordinacién de
espacios académicos para las Hoja 62 de 94
actividades docentes y de otras
areas

3.16

3.17

3.18
3.19

3.20

Los usuarios que hagan mal uso de las instalaciones e incumplan el Reglamento
“Obligaciones de los Alumnos y Profesores dentro de los espacios académicos
del INER” serdn acreedores de sanciéon conforme a la normatividad aplicable de
Posgrado, Pregrado, e Institucional de acuerdo al ambito de competencia.

Cuando asi se requiera, el Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza gestionara la
solicitud correspondiente de los espacios académicos no administrados por la Direccion
de Ensefianza.

No se programaran aulas para grupos menores al 30% de la capacidad de las mismas.
En espacios como bloques de aulas UNAM y ENEO y auditorio Fernando Rébora el
acceso seré controlado en coordinacién con el servicio de vigilancia del Instituto; en otros
espacios el control sera estrictamente por el Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianza teniendo a su resguardo llaves de acceso.

Sera responsabilidad del usuario el cierre y apagado de los equipos fijos que se

encuentren en los espacios al término de su ocupacion.
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Procedimiento para la administracién y coordinacion de

espacios académicos para las actividades docentes

y de otras areas

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 63 de 94

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Usuario.

1

Envia correo electrénico solicitando
liga para realizar su solicitud de
espacio aula y/o auditorio. Si ya
cuenta con dicha liga realiza
solicitud.

Titular o  Secretaria del
Departamento de  Apoyo
Técnico en Ensefianza.

Envia liga electrénica para el registro
de solicitud de espacio académico
cuando proceda la solicitud.

Usuario.

Accede a liga electrénica de solicitud
de espacio, detallando cada rubro
requerido en él, para su revision.

Titular o Secretaria del
Departamento de  Apoyo
Técnico en Ensefianza.

Accede a base de datos que genera
la liga de manera automatica, y
atiende solicitudes de manera
consecutiva dando prioridad por
fechas de solicitud.

Revisa archivo electrénico de
programacion de aulas y auditorios y
Determina la asignacion del espacio
académico, anotandolo en el rubro
correspondiente de la base de datos
y en programacion de aulas.

Notifica al wusuario via

electronico.

correo

Usuario.

Notifica de enterado y conformidad.

Acude a Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza unos minutos
antes de su actividad programada y
realiza vale de solicitud de equipo
INER-AUD-03 para préstamo de
accesorios, equipos, llaves de aula,
necesarios para sus actividades.

INER-AUD-03
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5.

y de otras areas

Procedimiento para la administracién y coordinacion de
espacios académicos para las actividades docentes

Hoja 64 de 94

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Usuario.

Devuelve llaves, accesorios Yy
equipos prestados al término de sus
actividades.

Titular o  Secretaria del
Departamento de  Apoyo
Técnico en Ensefianza.

10

11

Recibe y revisa equipos, accesorios
y llave en buen estado y completos,
los resguarda. Si existen reportes de
fallas o situaciones en el aula o
auditorio se le pide a usuario lo anote
en la seccion correspondiente de la
solicitud para seguimiento.

Rubrica de recibido y archiva
solicitud de préstamo de equipo. Si
hubiese  fallas o  situaciones
reportadas por parte del usuario se
separa para seguimiento.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario Titular o Secretaria del Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza
INICIO
\ 4 1 A 4

Envia correo electrénico solicitando
liga pararealizar su solicitudde
espacio aula y/o auditorio. Si ya

cuenta con dicha liga realiza
solicitud

Envia liga electrénica para el
registro de solicitud de espacio
académico siempre y cuando
proceda la solicitud

Accede a liga electronicade
solicitud de espacio, detallando
cada rubro requerido en él, para su
revision

* 4

Accede a base de datos que genera
la liga de manera automética, y
atiende solicitudes de manera
consecutiva dando prioridad por

fechas de solicitud

\ 4 5

Revisa archivo electrénico de
programacion de aulas y auditorios
y Determina la asignacion del
espacio académico, anotandolo en
el rubro correspondiente de la base
de datos y en programacién de
aulas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO EN ENSENANZA

5. Procedimiento para la
administracion y coordinacion de
espacios académicos para las
actividades docentes y de otras
areas

INER

Rev. 1

Cédigo:
NCDPR 023

Hoja 66 de 94

Titular o Secretaria del Departamento de Usuario
Apoyo Técnico en Ensefianza
6 A 4 ’

Notifica al usuario via correo
electronico

Notifica de enterado y conformidad

\ 4 8

Acude a Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza unos
minutos antes de su actividad
programada y realiza vale de

solicitud de equipo INER-AUD-03
para préstamo de accesorios,

equipos, llaves de aula, necesarios
para sus actividades

Devuelve llaves, accesorios y
equipos prestados al término de sus
actividades

v 10

Recibe y revisa equipos, accesorios
y llave en buen estado y completos,
los resguarda. Si existen reportes
de fallas o situaciones enelaulao
auditorio se le pide a usuario lo
anote en la seccion correspondiente
de la solicitud para seguimiento

Rubrica de recibido y archiva
solicitud de préstamo de equipo. Si
hubiese fallas o situaciones
reportadas por parte del usuario se
separa para seguimiento

TERMINA
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5. Procedimiento para la INER

administracion y coordinacion de

espacios académicos para las Hoja 67 de 94

actividades docentes y de otras

areas

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo'

(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos No aplica

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros e - . LT
conservacion conservarlo identificacion Gnica
7.1 Solicitud de
préstamo de No aplica Oficina de Audiovisual INER-AUD-03
equipo

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUimero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

2

Noviembre, 2018

Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Solicitud de Préstamo de Equipos
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5. Procedimiento para la INER
administracion y coordinacion de
espacios académicos para las Hoja 68 de 94
actividades docentes y de otras
areas

10.1 Instructivo de llenado del formato
Solicitud de Préstamo de Equipos

INER-AUD-03
SALUD ‘{%' Direccién de Ensefianza
‘SECRETARIA DE SALUD t-?’,, == Subdireccion de Ensefianza NER
' Depto. de Apoyo Técnico en Ensefanza
Oficina de Audiovisual
SOLICITUD DE EQUIPO
FOLIO
DATOS DEL SOLICITANTE: 7
Nombre: Extitel.
Adscripcion: Fecha:
Hora de préstamo: Aula:
Hora de entrega:
' |
I
i Recibido cve. !

Mombre y firma del responsable
INER-AUD-03 (09-2018)

Sus comentarios y sugersncias son importantes.

O Bxt. electrica |:| 1.- El equipo funciond adecuadamente:
O Lap Top CiCA

Z- ila atencion del personal fue adecuada en

O Videoproyector tiempo y calidad?:

OBSERVACIONES DEL PERSOMAL
1.- La falla fue de manejo D Clave D

O Control remoto |:| Requiere revision |:|

Otros

O Llaves : 2 - Motives de falla en la atencién ylo sugerencias:
O Otros
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6. PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CONTINUO DE
ESPACIOS ACADEMICOS Y EQUIPOS AUDIOVISUALES
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Mantener en condiciones optimas los espacios académicos con los que cuenta el Instituto,
para el buen desarrollo de las actividades programadas por la Direccién de Ensefianza y
areas administrativas.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo Técnico en

Enseflanza.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza es el responsable
de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area deberd buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo el personal deberd portar -sin excusa-, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto. Asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Se realizara una supervision mensual de todos los espacios académicos con los que
cuenta el Instituto.

Se reportaran a las areas correspondientes las necesidades y desperfectos detectados de
mantenimiento, vigilancia, intendencia, mobiliario y equipo audiovisual.

Se tendra apoyo de vigilancia asignada a dichas &reas y para proporcionar el acceso
correspondiente a los espacios asignados a los usuarios que deban ocupar las diversas

aulas; para ello se les proporcionara un juego de llaves de las instalaciones.
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3.7

3.8

3.9

Todas las observaciones y sugerencias comunicadas por vigilancia, intendencia y usuarios
seran tomadas en cuenta por medio de la seccién correspondiente de formato Solicitud de
Equipo INER-AUD-03 para ser consideradas en el programa de mantenimiento continuo.

El uso indebido de las instalaciones y/o el dafio ocasionado sera reportado via oficio a la
Direccién de Ensefianza, con la finalidad de proceder con los responsables, en base a los
reglamentos vigentes.

Todas las solicitudes de reparacion o de mantenimiento de dichos espacios seran

elaboradas y supervisadas por el DATE en coordinacién con la Oficina de Audiovisual.

3.10 El mobiliario asignado a cada uno de los espacios académicos debera permanecer en orden

y completo.

3.11 El servicio de vigilancia apoyara con la supervision de los espacios de manera que no se

permita el retiro de sillas, mesas y demas mobiliario de los mismos por ninguna persona,
exceptuando al personal del Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza y Oficina de
Audiovisual, quienes serdn los Unicos facultados para hacerlo, sin dejar de proporcionar

datos para registro en bhitdcora de vigilancia.

3.12 El servicio de vigilancia deberd contar con bitacora actualizada de manera diaria sobre

recorridos de turnos correspondientes donde verificardn la existencia continua de los
equipos y mobiliario que se encuentran instalados fijos en las aulas, como son video
proyectores, soportes, cableados negatoscopios, pizarrones etc., en caso de encontrar
anomalias deberd reportar a sus superiores, asi como al departamento de Apoyo Técnico

en Ensefianza.

3.13 Se le entregard tres juegos impresos de la programacion diaria a los elementos que se

encuentren asignados a bloques de aulas UAM, ENEO Yy al coordinador de vigilancia para
mantenerlos enterados de las actividades y apoyen con otorgar el acceso a los usuarios
correspondientes, en caso de suscitarse situaciones especiales deberan comunicarse con el
Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza para reportar la situacion y canalizar al

grupo o titular del grupo para confirmar y resolver cualquiera que sea la situacion.

3.14 Los mantenimientos que realizara el personal del Departamento de Apoyo Técnico y Oficina

de Audiovisual a los equipos de proyeccion s6lo seran de caracter preventivo y de manera
bésica; si se llegara a requerir de un servicio de caracter correctivo los equipos seran
canalizados al &rea de soporte técnico, del Departamento de Informética, para revision, y
diagnéstico por medio de la empresa que otorga el servicio de mantenimiento de equipo de

cémputo.
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3.15 Se implementara bitacora electronica de revision de espacios académicos la cual se podra

visualizar por medio de los moviles y tabletas, habra una tableta disponible en el

Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza para dichas actividades.
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6. Procedimiento para programa de mantenimiento continuo de
espacios académicos y equipos audiovisuales

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 73 de 94

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal de Depto de Apoyo
Técnico en Ensefianza vy
Oficina de Audiovisual.

1

Realiza recorrido de todas las
instalaciones académicas y anota en
bitacora electrénica el estado en que
encuentran los rubros a revisar en
cada espacio, anexando las que
aporte el personal de intendencia,
vigilancia y usuarios.

Reubica si es necesario el mobiliario
que se encuentre fuera de su lugar y
entrega reporte preliminar al titular
de Departamento de Apoyo Técnico
en Enseflanza (Base de datos que
genera en automatico la Bitacora
electronica)

Titular del Departamento de
Apoyo Técnico en
Ensefianza.

Revisa reporte preliminar de la Base
de datos

Revisa Base de datos analiza, anota
sugerencias y solicita a la secretaria
de Departamento de Apoyo Técnico
en Ensefianza la elaboracion de
solicitudes o memorandum a las
areas correspondientes para
solucién de fallas o detalles si fuera
el caso.

Secretaria del Departamento
de Apoyo Técnico en
Ensefianza.

Elabora y tramita solicitudes o
memorandum correspondiente.

Secretaria de intendencia,
mantenimiento, etc.

Recibe solicitud o memorandum de
servicio o reparacion.

Solicitud o
memorandum

Personal de mantenimiento
intendencia o vigilancia, etc.

Realiza reparacion, limpieza o
vigilancia correspondiente en
coordinacién y supervision de la
Oficina de Audiovisual.

Finaliza trabajos y solicita firma de
conformidad en solicitud de trabajo.




PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO EN ENSENANZA

6. Procedimiento para programa de mantenimiento continuo de
espacios académicos y equipos audiovisuales

Hoja 74 de 94

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal de Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza
y Oficina de Audiovisual.

Da seguimiento a solicitudes, firma
de  conformidad solicitud de
mantenimiento, etc. e informa a la
secretaria de Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefanza la
conclusién.

Secretaria del Departamento
de Apoyo Técnico en
Ensefianza.

10

11

12

Recibe solicitud de servicio firmada
de conformidad por personal de
Oficina de Audiovisual.

Anota en la base de datos de la
Bitacora electrénica la fecha de
conclusibn de la(s) solicitudes
tramitadas e informa al titular de
Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefanza.

Archiva acuse de solicitud de trabajo
0 servicio y resguarda formato
“‘Reporte mensual de mantenimiento
de instalaciones académicas”.

Termina procedimiento




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO EN ENSENANZA

6. Procedimiento para programa de
mantenimiento continuo de
espacios académicos y equipos
audiovisuales

INER

Rev. 1

Cédigo:
NCDPR 023

Hoja 75 de 94

5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de Oficina de

Titular de Departamento de

Secretaria del

Audiovisual . y Departamento de Apoyo
Apoyo Técnico en Ensefianza L o
Técnico en Ensefianza
< INICIO >
A 4 1 ¢ 3 A 4 5

Realiza recorrido de todas las
instalaciones académicasy anota a
mano observaciones en el “Reporte

mensual de mantenimiento de

instalaciones académicas’, anexando las
que aporte el personal de intendencia,
vigilancia y usuarios

Reubica sies necesario el mobiliario que
se encuentre fuerade su lugar y
entrega reporte preliminar al titular de
Departamento de Apoyo Técnico en

Ensefianza

Recibe reporte preliminar

A\ 4 4

Revisa Base de datos analiza, anota
sugerencias y solicita a la secretaria de
Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianza la elaboracion de solicitudes
0 memorandum a las areas
correspondientes para solucién de fallas
o detalles si fuera el caso

Elabora y tramita solicitudes o
memorandum correspondiente
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audiovisuales

Rev. 1

Cédigo:
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INER
Hoja 76 de 94

Secretaria de intendencia, Personal de mantenimiento
mantenimiento, etc intendencia o vigilancia, etc

Personal de Departamento
de Apoyo Técnico en
Ensefianza y Oficina de
Audiovisual

v :

Realiza reparacién, limpieza o vigilancia
6 correspondiente en coordinacion y

supervision de la Oficina de Audiovisual

servicio o reparacion

Recibe solicitud o memorandum de ¢

Solicitud o
Memorandum

Finaliza trabajos y solicita firma de
conformidad en solicitud de trabajo

v o

Da seguimiento a solicitudes, firmade
conformidad solicitud de mantenimiento,
etc. e informa a la secretaria de
Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianzala conclusion
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de

espacios académicos y equipos
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Secretaria del Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza

10

Recibe solicitud de servicio firmada de
conformidad por personal de Oficina de
Audiovisual

Anota en la base de datos de la Bitacora
electrénica la fecha de conclusién de
la(s) solicitudes tramitadas e informa al
titular de Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza

Archiva acuse de solicitud de trabajo o
servicio y resguarda formato “Reporte
mensual de mantenimiento de
instalaciones académicas”

TERMINA
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TECNICO EN ENSENANZA

Rev. 1

% Cédigo:
NCDPR 023

6. Procedimiento para programa de INER
mantenimiento continuo de :
espacios académicos y equipos Hoja 78 de 94
audiovisuales
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cod|go_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . . A
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

2

Noviembre, 2018

Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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— INER
7. Procedimiento para la
actualizacion 'y supervision de
informacién relacionada con la Hoja 79 de 94
Direccién de Ensefianza en portal
del INER

7.PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUAL[ZACION Y SEJPERVICIC')N DE INFORMACION
RELACIONADA CON LA DIRECCION DE ENSENANZA EN PORTAL DEL INER
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DEPARTAMENTO DE APOYO ﬁ Cadigo:
TECNICO EN ENSENANZA INER NCDPR 023

7. Procedimiento para la
actualizacion 'y supervision de
informacién relacionada con la Hoja 80 de 94
Direccién de Ensefianza en portal
del INER

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Coordinar y colaborar con las areas que integran la Direccion de Ensefianza en la
actualizacion y disefio de toda la informacion correspondiente a la Direccion que se
publica en la pagina web del Instituto, informacién dirigida al personal de salud y publico
en general a favor de la salud respiratoria.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo Técnico en

Ensefanza y a los Departamentos y Oficinas que integran la Direccién de Ensefianza.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Téchico en Ensefianza es el responsable
de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cadigo
de Etica Institucional.

Todo el personal debera portar la credencial institucional para su facil identificacién dentro
de las instalaciones del Instituto. Asimismo el personal ambulatorio, rotante, de servicio
social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la identificacion
correspondiente en todo momento.

La informacion que requiera ser publicada o actualizada en la pagina del INER debera ser
autorizada por la Direccion y/o Subdireccion de Ensefianza.

Toda informacién que se requiera publicar debera ser revisada a detalle por las areas de
Ensefianza que originan dicho material y su contenido sera responsabilidad del area que
la genere.

El Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza sera el enlace con el Departamento de
Informatica (Coordinacién de Redes) para la publicacion y/o actualizacion de informacion

de los Departamentos y Oficinas la Direccion de Ensefianza en la pagina web del Instituto.
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DEPARTAMENTO DE APOYO % Cadigo:
NCDPR 023

TECNICO EN ENSENANZA
— INER
7. Procedimiento para la
actualizacion 'y supervision de
informacién relacionada con la Hoja 81 de 94
Direccién de Ensefianza en portal
del INER

3.7

3.8

3.9

Las imagenes, carteles, dipticos y otros materiales de difusién deberan cumplir con los
lineamientos del manual de identidad de la Secretaria de Salud vigente.

Los archivos electronicos para publicacion en la pagina del INER deberan ser optimizados
para agilizar su consulta por Internet.

Se brindara asesoria a todo el personal que lo solicite para que la informaciéon que desea

publicar sea adecuada y suficiente.



PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO EN ENSENANZA

7. Procedimiento para la actualizacién y supervision de
informacion relacionada con la Direccion de Ensefianza en portal

del INER

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 82 de 94

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Area solicitante. 1 Realiza solicitud al Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza via
correo electrénico con la
actualizacién o integracion de nueva
informacion para el portal,
proporcionando dicho material en
archivo electrénico de Word, Power
Point, jpg, pdf, mp4 entre otros.
Titular 'y  Secretaria del 2 Recibe solicitud y verifica que el
Departamento de  Apoyo archivo electrénico contenga la
Técnico en Enseflanza. informacion mencionada en
cualquiera de los formatos
requeridos, que sSe encuentre
completa, en orden y se pueda
accesar con facilidad en un tiempo
razonable.
Secretaria del Departamento 3 Registra tramite en formato de
de Apoyo Técnico en manejo interno “Actualizacién de
Ensefianza. Informacién en portal INER”.

4 Muestra al titular del Departamento
de Apoyo Técnico en Ensefianza el
registro de la solicitud en el formato
“Actualizacién de Informacion en
portal INER” y la informacion en
archivo electrénico.

Titular del Departamento de 5 Revisa y autoriza la publicacion de la
Apoyo Técnico en informacion o} propone su
Ensefianza. adecuacion.

Disefiador de Oficina de 6 Realiza las adecuaciones vy
Audiovisual. correcciones si las hubiera.

Titular de Departamento de 7 Revisa nuevamente y da visto bueno
Apoyo Técnico en Ensefianza a las correcciones.

y Solicitante.
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DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO EN ENSENANZA

7. Procedimiento para la actualizacién y supervision de
informacion relacionada con la Direccion de Ensefianza en portal

del INER

Hoja 83 de 94

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo

Titular del Departamento de 8 Elabora  solicitud via  correo
Apoyo Técnico en Ensefianza electronico al Departamento de
y/o Secretaria. Informética y Area de Redes.

Coordinacion de Redes. 9 Confirma modificacién concluida en

portal.
Titular del Departamento de| 10 | Revisa informacion publicada,

Apoyo Técnico en Ensefianza.

registra en formato “Actualizacion de
Informacién en portal INER” la
conclusién del proceso y da aviso al
area solicitante.

Termina procedimiento
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informacién relacionada con la

Direccion de Ensefianza en portal
del INER

INER

Rev. 1

Caédigo:
NCDPR 023

Hoja 84 de 94

5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Area solicitante

Titular y Secretaria del
Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza

Secretaria del Departamento

de Apoyo Técnico en
Ensefianza

INICIO

Realiza solicitud al Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza via correo
electrénico con la actualizacion o
integracién de nueva informacién para el
portal, proporcionando dicho material en
archivo electrénico de Word, Power Point,
jpg, pdf, mp4 entre otros

4 2

Recibe solicitud y verifica que el
archivo electrénico contenga la
informacién mencionada en
cualquiera de los formatos
requeridos, que se encuentre
completa, en ordeny se pueda
accesar con facilidad en un tempo
razonable

Registra tramite en formato de
manejo interno “Actualizacién de
Informacién en portal INER”

Muestra al titular del De partamentode
Apoyo Técnico en Ensefianza el
registro de la solicitud en el formato
“Actualizacion de Informacién en
portal INER” y la informacién en
archivo electrénico




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 1

DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO EN ENSENANZA

Caédigo:
NCDPR 023

o

INER

7. Procedimiento para la
actualizacion y supervision de
informacién relacionada con la

Direccion de Ensefianza en portal
del INER

Hoja 85 de 94

Titular del Departamento de

Disefiador de Oficina de

Titular de Departamento de

Apoyo Técnico en Audiovisual. Apoyo Técnico en Ensefianza
Ensefianza. y Solicitante.
5 + 6 + 7

Revisa y autoriza la publicacionde la
informacién o propone su
adecuacion

Realiza las adecuaciones y
correcciones si las hubiera

Revisa nuevamente y da visto bueno
a las correcciones
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7. Procedimiento para la
actualizacion y supervision de
informacién relacionada con la
Direccion de Ensefianza en portal
del INER

Rev. 1

Caédigo:
NCDPR 023

o

INER

Hoja 86 de 94

Titular del Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza

Coordinaciéon de Redes

Titular de Departamento de
Apoyo Técnico en
Ensefanza

Elabora solicitud via correo
electrénico al Departamento de
Informatica y Areade Redes

Confirma modificacién concluida en
portal

+ 10

Revisa informacién publicada,
registra en formato “Actualizacién de
Informaciénen portal INER” la
conclusién del proceso y da aviso al
area solicitante

TERMINA
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DEPARTAMENTO DE APOYO % Caédigo:
TECNICO EN ENSENANZA INER NCDPR 023
7. Procedimiento para la
actualizacion y supervision de
informacién relacionada con la Hoja 87 de 94
Direccion de Ensefianza en portal
del INER
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cod|go_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 : e L 2T
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

2

Noviembre, 2018

Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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8. Procedimiento para proporcionar INER
informacién y difusion de eventos

académicos a través de la cuenta Hoja 88 de 94
oficial Fan Page INER Informa de
Facebook

8. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR INFORMACION Y DIFUSION DE
EVENTOS ACADEMICOS A TRAVES DE LA CUENTA OFICIAL FAN PAGE INER
INFORMA DE FACEBOOK
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DEPARTAMENTO DE APOYO % Cadigo:
TECNICO EN ENSENANZA NCDPR 023
8. Procedimiento para proporcionar INER
informacién y difusion de eventos

académicos a través de la cuenta Hoja 89 de 94
oficial Fan Page INER Informa de
Facebook

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Facilitar la informacién a través de la cuenta Fan Page INER informa como medio oficial de

difusion de los eventos académicos importantes de la Institucion, asi como de interaccion y

apoyo que enriquecen a la Comunidad INER, Instituciones de salud y publico en general.

ALCANCE

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo Técnico en

Ensefanza

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza es el responsable
de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo el personal deberd portar -sin excusa-, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto. Asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar
la identificacién correspondiente en todo momento.

El Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza es el area responsable de revisar
diariamente la pagina Fan Page, creada a partir de cuenta de Facebook, con el propésito
de dar atencion a las peticiones y consultas sobre los eventos académicos e informacion

proporcionada por instancias externas en materia de salud.
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DEPARTAMENTO DE APOYO % Cadigo:
TECNICO EN ENSENANZA NCDPR 023

8. Procedimiento para proporcionar INER
informacién y difusion de eventos

académicos a través de la cuenta Hoja 90 de 94
oficial Fan Page INER Informa de
Facebook

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

En caso de solicitud de informacién y no contar con una respuesta en el momento de
recibirla, se le comunicara al usuario que se canalizara con el area correspondiente para
que sea resuelta su solicitud.

El Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza llevara un registro electrénico del
seguimiento de todas las solicitudes.

El Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza informard semestralmente a la
Subdireccién de Ensefianza de las solicitudes atendidas, relevantes y pendientes
exceptuando casos especiales, via informe de labores.

Las cuentas Fan Page y Facebook deben ser creadas bajo los filtros y configuraciones
especificas; considerando el criterio de las instancias externas correspondientes
(Presidencia, Secretaria de Salud); todas las publicaciones seran revisadas y sélo se
difundiran aquellas en temas de salud, formacion de recursos humanos, informativos, asi
como temas de importancia para la poblacion en general.

La cuenta de Facebook es un medio oficial del Instituto para la difusion de cursos,
jornadas y eventos importantes de la Institucién, asi como medio de interaccion e
informativo para la Comunidad INER.

Toda la informacion y estadistica que se genere a partir de la cuenta de Facebook es
resguardado en automatico por el disefio de la plataforma, por lo tanto, debera
conservarse como informacion histérica hasta el momento de elaboracion de reportes e
informes de labores.



PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO EN ENSENANZA

8. Procedimiento para proporcionar informacion y difusién de
eventos académicos através de la cuenta oficial Fan Page INER

Informa de Facebook

4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 91 de 94

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Apoyo Técnico en
Ensefianza.

1

Revisa la cuenta de Facebook y Fan
Page para atencion de solicitudes de
informacion y difusion de
publicaciones relacionadas a temas
de salud general y respiratoria.

Da respuesta a peticiones de
informacién o en su caso canaliza al
area correspondiente para su
atencion.

Publica informacion o comparte
material en video informativo propio
de la Institucion (cursos, jornadas,
talleres, dias mundiales, capsulas
informativas e histéricas, campafias
de salud).

Usuario.

Recibe respuesta de su solicitud y si
lo requiere solicita precision sobre su
peticion de informacion.

Titular del Departamento de
Apoyo Técnico en
Ensefianza.

Da seguimiento a la informacion
solicitada por el usuario hasta dar
respuesta satisfactoria a su solicitud.

Elabora informe con la informacién
registrada de la plataforma de
Facebook.

Termina procedimiento
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DEPARTAMENTO DE APOYO Cadigo:
TECNICO EN ENSENANZA NCDPR 023

8. Procedimiento para proporcionar | INER
informacién y difusién de eventos

académicos a través de la cuenta Hoja 92 de 94
oficial Fan Page INER Informa de
Facebook

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Usuario Titular del Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza Apoyo Técnico en Ensefianza
INICIO

+ 4 + 5

1
Revisa la registra y clasifica Recibe respuesta de su Da seguimiento a la
en formato electronico solicitud y si lo requiere informacion solicitada por el
“Correos inerinforma” las solicita precisién sobre su usuario hasta dar respuesta
solicitudes dirigidas a dicha peticion de informacion satisfactoria a su solicitud
cuenta.cuenta de Facebook
y Fan Page para atencionde
solicitudes de informacion y

difusién de publicaciones
relacionadas atemas de
salud general y respiratoria

v .

Da respuesta a peticiones de
informacién o en su caso
canaliza al area
correspondiente para su
atencion

Elabora informe con la
informacion registrada de la
plataforma de Facebook

TERMINA

Publica informacion o
comparte material en video
informativo propio de la
Institucion (cursos, jornadas,
talleres, dias mundiales,
capsulas informativas e
histéricas, campafas de
salud)
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DEPARTAMENTO DE APOYO Cadigo:
— TECNICO EN ENSENANZA NCDPR 023
8. Procedimiento para proporcionar | INER
informacién y difusién de eventos
académicos a través de la cuenta Hoja 93 de 94
oficial Fan Page INER Informa de
Facebook
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo'
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - ) e I
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
2 Noviembre, 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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