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|
|

1.

PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la organizacion y coordinacion de cursos, congresos, reuniones y
cursos nacionales, intra y extramuros que preside el Instituto Nacional de Cancerologia (INCan), para
dar a conocer los nuevos avances cientificos en materia oncologica.

21

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

ALCANCE

A nivel interno: El procedimiento es aplicable a la Direcciéon General, a la Direccion de Docencia
y al Departamento de Difusion y Publicaciones, asi como al Profesor Titular del evento académico
a las que compete la organizacion y coordinacion de los cursos, reuniones y congresos del
Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Los congresos se realizan anualmente para tratar temas en oncologia, avances e innovaciones,
puede ser intra o extramuros, de nivel internacional o nacional segun el contenido académico y
los profesores invitados, con una duracion de un dia o més.

Los cursos, seminarios, talleres y diplomados son eventos de educacion médica continua,
normalmente se realiza intramuros con una duracion de cierta cantidad de horas.

Para la planeacion eficaz de cualquier evento académico sea congreso, cursos, seminarios,
talleres y/ o diplomados, es importante tener en cuenta la audiencia esperada o en su caso, limitar
el registro de asistentes, para determinar la sede dependiendo de su capacidad. Asi mismo los
requerimientos técnicos a utilizar y el costo de inscripcion o gratuidad del evento.

Es responsabilidad de la Direccién General, en conjunto con la Direccion de Docencia autorizar
la realizacion de Congresos fuera y/o dentro de las instalaciones del INCan, verificando la
viabilidad de las sedes propuestas.

Es la responsabilidad de la Direccion General y la Direccion de Docencia, evaluar y autorizar la
participacion de profesores internacionales y/o del interior de la Republica en los eventos
académicos organizados, de acuerdo a los recursos disponibles.

Es responsabilidad de la Direccion General establecer el costo de inscripcion del Congreso Anual
y de la Direccion de Docencia en conjunto con el Profesor Titular establecer los costos de
inscripcion y/o gratuidad los diferentes eventos académicos, segun la poblacion objetivo y sede
del evento en el programa.
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

Es responsabilidad de la Direccién de Docencia, dirigir y supervisar las gestiones a efectuarse
por el Departamento de Difusion y Publicaciones, ante las Subdirecciones de Recursos Materiales
y Contabilidad y Finanzas, tendientes a la contratacion de los servicios necesarios para la
realizacion de los diferentes eventos académicos, hasta la liberacion de garantias presentadas
con motivo de la formalizacion de los contratos.

Es responsabilidad de la Direccion de Docencia evaluar la capacidad de la Ciudad sede, dentro
de la cual deberd contarse con un inmueble, con salones suficientes, servicios de hospedajes,
interconectividad aérea, traslados terrestres para la realizacion de congresos.

Es responsabilidad de la Direccién de Docencia, autorizar los contenidos del programa, para los
diferentes eventos académicos realizados por los Profesores Titulares.

Es responsabilidad de la Direccién de Docencia, autorizar al Profesor Titular la asignacion de
becas a instituciones plblicas, porcentajes aplicables (100 6 50%) y cantidad de becas otorgadas
por Institucion, para los eventos académicos organizados por el Instituto.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Educacién Médica en conjunto con el Profesor Titular,
tramitar avales académicos y/o reconocimiento curricular por parte de universidades, academias,
consejos, colegios, sociedades, etc., para eventos académicos organizados por el Instituto.

Es responsabilidad del Departamento de Difusién y Publicaciones otorgar al Profesor Titular los
formatos: Guia de Requerimientos y Carta Descriptiva, para determinar las necesidades de
servicios y materiales para la realizacion de los congresos, cursos, seminarios, talleres y
diplomados organizados por el Instituto.

Es responsabilidad del Departamento de Difusién y Publicaciones en conjunto con el Profesor
Titular revisar el contenido del Programa Académico.

Es responsabilidad del Departamento de Difusiéon y Publicaciones revisar que se cumplan los

requerimientos minimos para eventos intramuros, siguientes:

3.14.1. Perfil Nacional

3.14.2. Perfil Internacional

3.14.3. Disponibilidad del lugar sede (Auditorio, Aula Magna, Aulas NTH) segln la audiencia
esperada y requerimientos técnicos necesarios (audiovisuales, traduccion
simultanea, registro de asistentes, transmisién via internet, circuito cerrado de video,
etc.).

Es responsabilidad de la Direccién de Docencia vigilar que se cumplan los requerimientos

minimos para eventos extramuros, siguientes: (s6lo aplica en reunién y/o congreso anual)

3.15.1. Perfil Nacional

3.156.2. Perfil Internacional

3.15.3. Distribucion de salones de sesiones segun la audiencia esperada y capacidad del
inmueble, ademas de requerimientos técnicos necesarios (audiovisuales, traduccion
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simultanea, registro de asistentes, transmision via internet, circuito cerrado de video,
etc.).

3.16. Es responsabilidad de la Direccion de Docencia en conjunto con el Departamento de Difusion y
Publicaciones desarrollar la logistica del evento académico.

3.17. Es responsabilidad del Departamentio de Difusion y Publicaciones, elaborar las cartas de
invitacion, participacion, patrocinios o solicitudes, dirigidas a: Profesores invitados, nacionales y
extranjeros, Instituciones que reconocen o avalan los eventos académicos, Autoridades
Federales y Estatales de Salud.

3.18. Es responsabilidad de la Direccion de Docencia en conjunto con el Departamento de Difusion y
Publicaciones y el Profesor Titular planear y elaborar itinerario, traslados terrestres y aéreos,
hospedaje y alimentacion de profesores invitados nacionales y/o extranjeros, de acuerdo con las
necesidades de estos.

3.19. Es responsabilidad del Departamento de Difusion y Publicaciones disefar, organizar y realizar, el
logotipo o imagen de cada evento académico que se organice, asi como la papeleria
correspondiente: cartel, postal, programas, diplomas, gafetes, sefalizacion, etc.

3.20. Es responsabilidad de la Direccion de Docencia coordinar y planear el desarrollo y ejecucion de
la plataforma electrénica que servira para difusion y soporte del evento acadéemico.

3.21. Esresponsabilidad del Departamento de Difusién y Publicaciones, el disefio y elaboracion de los
elementos en electronico y la papeleria necesaria para cada curso o congreso (gafetes,
programa, constancias, reconocimientos, cartel, etiquetas).

3.22. Es responsabilidad de la Direccion de Docencia y el Departamento de Difusion y Publicaciones
llevar el control y registro de asistencia de los asistentes a los eventos académicos.

3.23. Es responsabilidad de los asistentes, realizar su inscripcion en la pagina web del Instituto;
confirmar su asistencia durante el evento, asi como cumplir con el 80% de permanencia y
descargar su constancia de asistencia a través de la pagina web.

3.24. Es responsabilidad de la Direccién de Docencia y el Departamento de Difusion y Publicaciones
archivar la documentacion generada respectivamente, en el desarrollo de cada evento académico
y, generar carpetas de las actividades, oficios, acuerdos y/o contratos para consultas posteriores.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Eduardo Emir Ceglera Ceballos Dr. Eduardo Emir Ceerra Ceballos Dr. A. Abelardo Mene/ses Garcia
Cargo-puesto: Direct?\r de cencia/ Director de Doggncia Director/@@eneral
Firma: \\ / \ \/ /

Fecha: \\ / Abri, 2020 /
1 / 7



gty

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia

34. Procedimiento para organizar y coordinar
congresos, reuniones y cursos, nacionales e

internacionales, intra y extramuros.

REV: 03
HOJA: 5
DE: 20

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable :; Descripcion de Actividades DOCK':';?‘TO g
Solicita verbalmente al Titular de la Direccion de Docencia
Direccion que se efectlen las acciones necesarias para llevar a cabo
General 0 1 el Congreso Anual del Instituto (Direccion General) o | — Oficio
Profesor titular curso, seminario, taller, etc. (Profesor Titular),
informandole fecha y sede.
2 Recibe solicitud y determina:
¢ El evento a celebrar corresponde al Congreso?
3 No: Instruye al Departamento de Difusion y Publicaciones
realizar las gestiones necesarias para la organizacion de
Titular de la los eventos académicos. Pasa a la actividad 6.
Direccion de — Oficio
Docencia 4 Si: Evalla la capacidad de la Ciudad sede, es decir que el
inmueble contenga salones suficientes, servicios de
hospedaje, interconectividad aérea, traslados terrestres.
5 Realiza la reservacién del inmueble, establece fechas del
evento académico e instruye al Departamento de Difusion
y Publicaciones continuar con los tramites.
6 Recibe instruccioén y revisa:
;el evento a celebrar corresponde al congreso anual?
7 No: Corresponde a cursos, seminarios, talleres, etc. por lo
Direccion de que revisa la disponibilidad de las aulas en las fechas | — Oficio
Docencia requeridas y solicita mediante oficio al Departamento de | - Carta
(Departamento Servicios Generales, facilitar el acceso a los asistentes del Descriptiva
de difusion vy evento. — Guia de
publicaciones) 8 Si: Continua con la organizacion de los espacios del Requerimientos
inmueble.
9 Otorga al/los profesor (es) titular(es) de cada evento la
carta descriptiva y guia de requerimientos, para su llenado,
via correo electrénico.
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Responsable ::t Descripcién de Actividades Doc:rrgir:o °
Carta
Direccion de Descriptiva
Docencia Recibe carta descriptiva, guia de requerimientos y Guia de
(Departamento 10 | propuesta de asistentes becados, revisa y entrega a la Requerimientos
de difusion vy Direccion de Docencia para su autorizacion. Lista de
publicaciones) asistentes
becados
11 Recibe carta descriptiva y guia de requerimientos vy
determina:
¢ Proceden los requerimientos solicitados?
12 | No: Comunica verbalmente al Profesor Titular los Carta
Titular de la requerimientos rechazados, de acuerdo al presupuesto Descriptiva
Direccion de disponible. Guia de
docencia Requerimientos
13 | Si: Autoriza becas a instituciones publicas de salud,
invitados especiales y asistentes, e instruye al
Departamento de Difusion y Publicaciones realizar
acciones tendientes a la contratacion de los servicios
necesarios para la realizacion de los diferentes eventos
académicos, asi como la elaboracién de papeleria.
Direccion d Recibe instruccion y disefia la papeleria neceﬁsarlia para
s cada curso o congreso (banner', I.onas, senal|;ac10n,
(Departamento 14 persomfn_cadores, programa académico, constancias de Papeleria
de difusion vy asistencia, rgaconocumleqtos de .pn_'ofesores, carteles,
Voo gafetes y/o etiquetas segun requerimientos y entrega a la
publicaciones) - i ) "
Direccién de Docencia para su autorizacion.
Titular de la Recibe disefio de papeleria, autoriza e instruye al
Direccién de | 15 | Departamento de Difusion y Publicaciones se realice la Papeleria
Docencia impresion de la papeleria necesaria.
16 | Recibe instruccion, realiza gestiones de impresién de la
papeleria necesaria para cada curso o congreso, segun
Dirsccion da requerimientos. )
Docencia , . ) e Papeleria
(Departamento 17 Elabora y envia, a‘Eraves dg mec{ps electromlcc_)s. las partas
de difusion vy ca(tgs de linyltamon, partlcnpa_mo_n, patrocinios o invitacion
Mo solicitudes, dirigidas a: Profesores invitados, nacionales y
publicaciones) i o
extranjeros, Instituciones que reconocen o avalan los
eventos académicos, Autoridades Federales y Estatales
de Salud.
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Responsable AN;" Descripcion de Actividades Doc:::r;to v
18 | Recibe confirmacion y determina:
jes invitado externo (nacional o extranjero)?
19 | No: Continta en la actividad No. 22.
20 | Si: Solicita por correo electronico itinerario al profesor
invitado, para la gestién de sus traslados, hospedaje y
alimentacion.
Direccion de ~ firstEns
Docencia 21 Recibe itinerario y realiza las gestiones para traslado de | _ Lista
(Departamento llegada y regreso, hospedaje y alimentacion. oy
de difusion - Recpnommentos
publicaciones) 22 | Elabora reconocimientos y listado para firma de entrega | ~ ©ficios
por tema y nombre de los profesores invitados.
23 | Elabora oficios dirigidos a la Subdireccién de Contabilidad
y Finanzas solicitando se designe a una persona para
efectuar el cobro de inscripcion el dia del evento y el
etiquetado con numero de referencia bancaria
correspondiente a cada curso y entrega a la Direccion de
Docencia para su autorizacion y firma.
Recibe oficios, firma e instruye su entrega, asi como la
Titular  de  Ia aptivacic’m del curso en Ia_pégina web del i-nstituto., en el
Di . d o4 sistema de registro e inscripciones o se realice el disefioy | _ Ofici
i . las gestiones necesarias para establecer un micrositio .
Docencia as g e P . S
ligado al sitio web del Instituto, segun los requerimientos
del evento.
25 | Recibe instruccion y determina:
£, Se necesita un micrositio?
ggg:ﬁgg de 26 Np: Activa el curso en Ig paging web del Insltituto, en 'el
(personal sistema de registro e inscripciones, sube informacion
b y rglatwg al~ curso.
Departamento 27 SI.Z Dlggng y elabgrla elementos _para establecer un
de difusion vy micrositio ligado al Sitio web del Instituto.
PUBHCECIONES) 28 | Envia por correo electrénico al Departamenio de
Tecnologias de la Informacion Programa Académico
solicitando su publicacién y elaboracion de su cédigo QR
y URL o integracién de micrositio.
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Responsable No. Descripciéon de Actividades Documanta s
Act. Anexo
29 | Recibe correo electronico del Departamento de
Tecnologias, comunicando que se ha cumplido con lo
solicitado para su verificacion.
30 | Valida asistencia el dia del evento y determina:
iel asistente realiz6 su registro previamente?
31 No: Orienta al asistente para que efectie su registro en
ese momento. Regresa a la actividad 30.
Direccion de | 32 | Si: Verifica si es personal becado en las listas generadas
Docencia con informacion del Profesor Titular. — Listas de
(personal asistentes
adscrito y ¢ Es personal becado? becados
Departamento — Reconocimientos
de difusion y | 33 | No: Solicita original de deposito o impresion de la
publicaciones) transferencia, de lo contario solicita se realice pago con el
personal de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
facultado para ello, en ese momento.
34 | Si: Revisa en el sistema de registro e inscripciones a las
personas que confirmaron su asistencia y activa la
constancia del asistente al evento.
35 | Coordina las actividades de logistica y proyeccion durante
el evento y proporciona reconocimientos a los Profesores
asistentes.
36 | Dictamina el cumplimiento de los servicios contratados
para la celebracion del evento y comunica mediante oficio
Titular de la f.la .tSubdireccién dd'e ?ontabilidad y Finanzas, para los
Direccion o ramites correspondientes. _ Oficio
Docenaa 37 | Instruye el archivo de la documentacién generada en el
desarrollo del evento, en la carpeta de control para
consultas posteriores.
Direccion de
Docencia 38 | Archivan documentacion generada en el desarrollo de
(personal evento, genera carpetas de las actividades, para consultas
adscrito y posteriores. — Documentacion
Departamento

de difusiéon vy
publicaciones)

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién General
o

Titular de la Direccion de Docencia

Direccion de Docencia
(Departamento de Difusién y

Profesor Tilular Publicaciones)
INICIO
1
Solicita verbalmente al Titular
de la Direccién de Docencia
que se efectien ias acciones
necesarias para llevar a cabo
el Congreso Anual del
Instituto (Direccién General) o
curso, seminario, taller, etc.
(Profesor Titular),
informandole fecha y sede
Oficio 2
evento a celebn
camesponde al Cangresa
Anual?
No
3
Instruye al Departamento de
Difusién y Publicaciones
realizar las gesliones
necesanas para la
organizacion de los eventos
académicos. Pasaala
actividad 6.
C Oficio
Evalia la capacldad de la
Ciudad sede, es decir que el
inmueble contenga salones
suficientes, servicios de
hospedaje, interconectividad
aérea, raslados terrestres.
' s
Realiza la reservacién del
inmueble, establece las
fechas del evento académico
@ instruye al Departamento de
Difusién y Publicaciones
continuar con los tramites,
L &

Si
conespande al Congresa

No

Corresponde a cursos,
‘seminarios, por lo que revisa
la disponibilidad de las aulas

en las fechas solicitadas y
solicita a la Subdireccin de
Servicios Generales, facilitar
el acceso a los asistentes al

Instituto.

7

Ofico

)
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Direccién General

o
Profesor Titular

Titular de la Direccién de Docencla

Direccion de Docencia
{Departamento de Difusion y
Publicaciones)

8

Continua con la organizacién
de los espacios del inmueble

.

Otorga alllos profesor{es)
titular(es) de cada evento la
carta descriptiva y guia de
requerimientos, para su
llenado, via correo electrénico

Carta descripliva

v 10

Recibe caria descriptiva, guia
de requerimienios y propuesla
de asistentes becados, revisa
y enirega a la Direccion de
Docencia para su autorizacién

¥ 11

Recibe carla descriptiva y
guia de requerimientos y
propuesta de asistentes

becados y determina:

Carta descripliva

Guia de
Requenmientos

Listas de
asisientes
becados,

¢Proceden los Si

requerimientos
soficitados?

No

Comunica verbalmente al
Profesor Titular los
requerimiento rechazadoes, de
acuerdo al presupuesto
disponible

13
Autoniza becas ainstituciones
publicas de salud, invitados
especiales y asistentes, e
instruye al Departamento de
Difusion y Publicaciones
realizar accicnes tendientes a
la contratacién de los servicios
necesarios para los eventos y
elaboracién de papeleria
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Direccion General

o
Profesor Titular

Titular de la Direccion de Docencia

Direcci6n de Docencia
(Departamento de Difusién y
Publicacicnes)

14

Recibe instruccidn y disena la
papeleria necesaria para cada
CUrso © congreso, segun
requerimientos y entrega en
impreso a la Direccion de

! 15

Recibe disefio de papeleria,
autoriza e instruye al
Departamente de Difusién y
Publicaciones se realice la
impresién de la papeleria

Dacencia para su aulorizacion

necesaria
Papeleria ; 16
Recibe instruccion, realiza

gestiones de impresion de la
papeler(a necesaria para cada
Curso o congreso, segun

requerimientos
Papeleria

v 17

Elabora y envia, a través de
medios electronicos, las carlas
de invitacidn, participacion,
patrocinios o solicitudes,
dirigidas a: Profesores
invitados, nacionales y
extranjeros, Instituciones que
reconocen o avalan los
evenlos académicos,
Adutoridades Federales y
Estalales de Salud

Cartas de
invitacidn

. 4 18

Recibe confirmacion y
datermina:

Si

485 invilado extemo
nacional o extranjero)?,

Contintia en la actividad No.

@

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revisd: ,,

Autorizo:

Nombre:

Dr. Eduardo Emir Cerv?fa Ceballos

Dr. Eduardo Emir C Ivﬁera Ceballos

Dr. A. Abelardo Menese

Garcia

Cargo-puesto:

Director/t

ol

Firma:

/

/ D|reﬂ0r 9e/ ﬁcce/aa Directolr G%)(Z#al
/ [ -

Fecha:

}

\[ Abril, 2020

/




REV: 03
SALU Direccién de Docencia
SECRETARIA
34. Procedimiento para organizar y coordinar HOJA: 12
congresos, reuniones Y CUrsos, nacionales e
internacionales, intra y extramuros. DE: 20
Direccién General Direccion de Docencia
9 Titular de |a Direccién de Docencia (Departamento de Difusién y
Profesor Titular Publicaciones)
20
Solicita itinerario por correo
electrénico al profesor
invitado, para la gestion de
sus traslados, hospedaje y
alimentacion
21
Recibe itinerario y realiza las
gestiones para traslado de
llegada y regreso, hospedaje y
alimentacion
Itinerario
v 22
Elabora reconocimientos y
listado para firma de entrega
por tema y nombre de los
profesores invitados
Reconocimientos
A d 23
Elabora oficios dirigidos a la
Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas solicitando se
designe a una persona para
efectuar el cobro de
inscripcion el dia del evento y
el etiquetado con ndmero de
referencia bancaria
correspondiente a cada cursc
y entrega a la Direccién de
Deocencia para su autorizacion
y firma.
]
24 Oficios
Recibe oficios, firma e instruye
su entrega, asi como la
activacion del curse en la
pagina web del instituto, en el
sistema de registro e
inscripciones o se realice el
diserio y las gesticnes
necesarias para establecer un
micrositio ligado al sitio web
del Instituto, segtin los
requerimientos del evento
Oficios
Elabord: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Eduardo Emir Cerver:

eballos

Dr. Eduardo Emir Cervera Ceballos

Dr. A. Abelardo Meneses Garcia

e

Cargo-puesto: Director de D?téécia//, Directg{ de Do Director Gef/eé
=
Firma: / / ! \ l/ 0 p/
1
Fecha: / Abril 2020/ /

7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia

34. Procedimiento para organizar y coordinar
congresos, reuniones y cursos, nacionales e
internacionales, intra y extramuros.

REV:

03

HOJA:

DE:

13

20

Direccion General

a
Profesor Titular

Titular de la Direccion de Docencia

Direccién de Docencia
(personal adscrito y Departamento de
difusién y publicaciones)

25

Recibe instruccion y
determina:

4 Se necesta un
micrositio?

No 26
Activa el curso en [a pagina
web del Instituto, en el
sistema de registe e
inscripciones, sube
informacion relativa al curso,
Pasa a la actividad 28.

I

Disefia y elabora elementos
para establecer un micrositio
ligado al Sitio web del Instituto

T .

Envia por correo electrénico al
Departamento de Tecnologias
de la Informacién Programa
académico solicitando su
publicacién y elaboracion de
su codigo QR y URL o
integracién de micrositio.

I »

Recibe correo electronico de!
Departamento de Tecnologias
comunicando que se ha
cumplido con lo solicitado
para su verificacion

| =

Valida asistencia el dia del
evento y determina:

Si

¢ 2l asistente realizd su
registro previamente?

Orienta al asistente para que
efectie su registro en ese
momento. Regresa a la
actividad 30.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Eduardo Emir Cepéra Ceballos

Dr. Eduardo Emir Ce?(era Ceballos

Dr. A. Abelardo Menes?;rGarcfa

Cargo-puesto:

Direc‘?ér he/D/Lee?/,{:ia

Direc}?r deAjocencia

Director

eral

Firma:

[y

Fecha:

[/
/

/

7
/ Abril, 2020

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia

34. Procedimiento para organizar y coordinar
congresos, reuniones y cursos, nacionales e

REV: 03

HOJA: 14

internacionales, intra y extramuros. DE: 20
Direccion General Direccion de Docencia
- Titular de la Direccion de Docencia (personal adscrito y Depariamento de
Prafesor Titular difusion y publicacicnes)
32
Verifica comprobante de
inscripcién y/o en las listas si
es personal becado.
4Es personal becada?
No
Solicita original de depésito o
impresién de la transferencia,
de lo contario solicita se
realice pago con el personal
de la Subdireccion de
Contabilidad ¥y Finanzas
facultado para ello, en ese
momento. Continua en la
actividad 34.
34
Revisa en &l sistema de
registro e inscripciones a las
personas que confirmaron su
asistencia y activa constancia
del asistente al evento
35
Coordina las actividades de
logistica y proyeccion durante
el evenlo y proporciona
reconocimientos a los
Profesores asistentes.
T
36 b
Dictamina el cumplimiento de
los servicios contratados para
la celebracion del evento y
comunica mediante oficio a la
Subdireccién de Conlabilidad
y Finanzas, para los tramites
correspondientes
Oficio
y 37
Instruye el archivo de la
documentacién generada en
el desarrollo del evento, en la
carpeta de control para
consultas posteriores
L 3 38
Archivan documentacion
generada en el desarrollo de
evento, genera carpetas de
las actividades, para consultas
posteriores.
Documentacion
y
TERMINA)
P PR FSE
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Eduardo Emir Cerver;

eballos

Dr. Eduardo Emir Cervera

ballos

Dr. A. Abelardo Menest?Garcia

Cargo-puesto:

Director Gbaéal
) r

Firma:

Director ﬂe Do;! cia '/
4

/|

Director dﬁ Doc
’ 4

L/

%

Fecha:

H

atd, 2020 /

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia

34. Procedimiento para organizar y coordinar
congresos, reuniones y cursos, nacionales e
internacionales, intra y extramuros.

REV: 03
HOJA: 16
DE: 20

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo (cuando

Documentos aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion de la Direccion de Docencia. M.0./1.0.91.0.2

Manual de Organizacion del Departamento de Difusion y Publicaciones.

M.0./1.0.91.0.2.0.1

Guia Técnica para
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

la Elaboracion y Actualizacion de manuales de

N/P

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de Conservarlo

Cadigo de Registro o
Identificaciéon Unica

Acuses de oficios

3 afos

Direccién de Docencia
(Departamento de Difusién y
Publicaciones)

Carpeta por congreso,
curso, seminario, taller,
etc.

Carta Descriptiva

3 afos

Direccion de Docencia
(Departamento de Difusion y
Publicaciones)

Carpeta por congreso,
curso, seminario, taller,
etc.

Guia de
Requerimientos

3 afios

Direccién de Docencia
(Departamento de Difusion y
Publicaciones)

Carpeta por congreso,
curso, seminario, taller,
etc.

constancias

Lista de entrega de
reconocimientos y

3 afios

Direccion de Docencia
(Departamento de Difusion y
Publicaciones)

Carpeta por congreso,
curso, seminario, taller,
etc.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Carta Descripcion del evento académico solicitado por el Profesor Titular, que contiene
Descriptiva: fechas, horarios, temas, profesores participantes.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: ‘ Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Eduardo Emir Cer\'% Ceballos

Dr. Eduardo Em}‘CeNer Ceballo

Dr. A. Abelardo Menese;/Garcia

Cargo-puesto:

Dmo/ww;

Dir tor d ncia

Director G

Firma:

/|

/

/f/ /

%

Fecha:

LJ

/ Abril, ‘2’020

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
-SALUD Direccién de Docencia
34. Procedimiento para organizar y coordinar HOJA: 16
congresos, reuniones y cursos, nacionales e
internacionales, intra y extramuros. DE: 20

8.2, Cadigo QR: Un cddigo QR (del inglés Quick Response code, "codigo de respuesta rapida")
es la evolucion del cédigo de barras. Es un médulo para almacenar informacion
en una matriz de puntos o en un cédigo de barras bidimensional.

8.3. Micrositio: Un micrositio (Microsite en inglés) es un sitio web que extiende o amplia la
informacion y funcionalidades de wun sitio web principal. Normalmente
un micrositio esta vinculado al sitio web principal, pero se centra en solo algunos
puntos especificos.

8.4. Profesor Persona que solicita el evento académico y es encargada del desarrollo del

Titular Programa Académico (Carta Descriptiva).
8.5. URL: Son las siglas en inglés de Uniform Resource Locator, que en espafiol significa

9.

Localizador Uniforme de Recursos. Como tal, el URL es la direccion especifica
que se asigna a cada uno de los recursos disponibles en la red, con la finalidad
de que estos puedan ser localizados o identificados.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

03

Se actualizé el nimero del procedimiento
en virtud de la simplificacion realizada a
los procedimientos 62 para organizar y
coordinar la Reunion Anual del Instituto y
Abril, 2020 63 para organizar y coordinar el
desarrollo de los cursos de educacion
médica continua. Su actualizacion derivo
de la observacion 04 determinada con
motivo de la auditoria 05.320/2019.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Carta Descriptiva.
10.2. Guia de Requerimientos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisg; Autorizo:

Nombre:

Dr. Eduardo Emir Cerve/Ceballos Dr. Eduardo Emir ?{/rvera Ceballos Dr. A. Abelardo Meneses Garcia
.4

Cargo-puesto:

Firma:

Director f(e)[%nciy Direﬁtor ?é Focenciy Director G?h)ﬁél

[t/ [~

Fecha:

/ ‘ ] Abiil 29[0 /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

SECRETARIA DE 54

Direccion de Docencia

34. Procedimiento para organizar y coordinar
congresos, reuniones y cursos, nacionales e
internacionales, intra y extramuros.

REV: 03
HOJA: 17
DE: 20

10.1 Carta Descriptiva

":ﬂ LA = | Ins
SALUD SALUD s 7%
Institute de C gl
Profeso: Tiulor:
Nombte del curso / congreso:
Poblacién Objefivo a la que va dkigldo el curso / congreso: Ponentes inlemacionales:
Objelivo General de curso:
Justificacién:
Fecha: S Conlo:
: los ban :
S’..’.:Lsém Dal ancarnios pot.o .dendﬂln- PROGRAMA
Hora de inicio:
Requisito pata participar:
Cupo méximo:
Titulo del Curso / Congreso
Médulo:
Coordinador:
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizo:
Nombre: Dr. Eduardo Emir Cerveya [Ceballos Dr. Eduardo Emir Cervera gballos Dr. A. Abelardo Meneseﬁ,éarcia

Cargo-puesto:

Directoaﬁe E)y{encia

Director de] D

ncia

Firma:

I/

Director G%éﬂ
/'/ ‘/

Fecha:

V4

I/
/

Abl

/
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LUD Direccién de Docencia

34. Procedimiento para organizar y coordinar
congresos, reuniones y cursos, nacionales e
internacionales, intra y extramuros.

REV: 03

HOJA: 18

DE: 20

10.2 Guia de Requerimientos

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

DIRECCION DE DOCENCIA

GUIA DE TRABAJO

NOMBRE DEL CURSO

cene [INTRAMUROS

|EXTRAMUROS

Fecha de realizacién Interno Externoc Mixto Asistencia esperada

Nombre completo del Profesor Titular del curso Correo electrénico Teléfono celular:

Nombre completo del{de los) Profesores Adjuntos Correo electrénico Teléfono celular:

Objetivo
del curso:

Dirigido a:

INFORMACION FECHAS DE ENTREGA DE INFORMACION

CONTEDG ACKDEMIC PROGRAMA PRELIMINAR | PROGRAMA AVANZADO | PROGRAMA FINAL

INCAN CDMX NACIONALES EXTEANIERCD

PROFESORES USA EUROPA OTRO

CONFIRMADOS

DATOS E INFORMACION DE PROFESORES

EXTRANJEROS

NOMBRE COMPLETO insTiucion|  PAISPE | geon0 CORREO ELECTRONICO
PROCEDENCIA

NACIONALES

ESTADO DE | TELEFONO

NOMBRE COMPLETO INSTITUCION
PROCEDENCIA| CELULAR

CORREO ELECTRONICO

TALLERES

RESPONSABLE NOMBRE SEDE CAPACIDAD

NECESIC

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Eduardo Emir Cerv%’a' Ceballos Dr. Eduardo Emir Cervera Ceballos Dr. A. Abelardo Meneses/Garcia
£

Cargo-puesto:

Directo/c}e D c%ncia Dir/e,:tor #ocencia Director G%

Firma:

V

Fecha:

W7 T 7
/

Abril}aﬁj

/

o
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34. Procedimiento para organizar y coordinar
congresos, reuniones y cursos, nacionales e
internacionales, intra y extramuros.

REV: 03
HOJA: 19
DE: 20

100% 50% OTRO %

BECA CURSO TEORICO o OTRAS OTRAS
INSTITUCIONES INSTITUCIONES
% % %
BECA CURSO TALLERES AN OTRAS OTRAS
INSTITUCIONES INSTITUCIONES
NOMBRE DE LA INSTITUCION 100% 50% OTRO CANTIDAD
TOTAL
PERSONAL AUTORIZADO PARA AUTORIZAR BECAS
1
2
LISTAS DE BECADOS: PERSONA QUE ENVIA OFICIO INSTITUCION FECHA DE ENTREGA

* PERSONAL DEL INSTITUTO TIENEN 100% DE

FIRMAS EN CONSTANCIAS Y RECONOCIMIENTOS

BECA EN CURSOS TEQRICOS. TALLERES NO HAY BECAS

NOMBRE CARGO INSTITUCION
1
2
3
PUNTOS CURRICULARES AVALES
SOCIEDAD O INSTITUCION LOGO UBICACION | PUNTOS HORAS
PAPELERIA IMPRESOS
IMPRESO PRELIMINAR FINAL
PROGRAMA sl NO FECHA ENTREGA FECHA ENTREGA
CANTIDAD
DEAD
IMPRESO PRELIMINAR FINAL
CARTEL sl NO FECHA ENTREGA FECHA ENTREGA
CANTIDAD
PERSONIFICADORES S SENALIZACION 31
NO NO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Eduardo Emir Cervera Ceballos

Dr. Eduardo Emir Cerverapeballos

Dr. A. Abelardo Meneses?arcia

Cargo-puesto:

Director ﬂDty(%:ia

Director d#ocy(:ia

Firma:

(s

Director AE-:M
/v ,

Fecha:

i
[/

Abrif, 2020 #

/
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Direccion de Docencia

34. Procedimiento para organizar y coordinar
congresos, reuniones y cursos, nacionales e
internacionales, intra y extramuros.

REV: 03
HOJA: 20
DE: 20

SERVICIOS TRADUCCION SIMULTANEA

INGLES-ESPANOL ESPANOL-INGLES OBSERVACIONES
PATROCINADORES
Patrocinadores
Nombre empresa
Contacto
Teiéfono| | Correoe. |
Nombre empresa
Contacto
Teléf0n0| | Correoe. I
Nombre empresa
Contacto
Teléfono l | Correoej
Nombre empresa
Contacto
Teléfono | | Correoe. I
OBSERVACIONES

JUNTAS DE TRABAJO

FECHA LUGAR CONVOCADOS
ACUERDOS FECHA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Eduardo Emir Cerve/a Ceballos

Dr. Eduardo Emir Cervera Ceballos

Dr. A. Abelardo Menesei Garcia

Cargo-puesto:

Director ﬁDc%fuma

Director dﬁ D?Fenua

Director %i
7

Firma:

/l/‘//

Y

Fecha:

Abr/ 2020

v

Ed

7
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