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1.0

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Propésito
Elaborar el programa de sesiones clinicas de actualizacion en las areas de enfermeria y

paramédicos, con la finalidad de difundirlo en las diferentes érea clinicas del Instituto, para dar
apoyo en la actualizacion constante de estas areas.

Alcance

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Educacion Médica, a través de su Area de
Educacion para Enfermeria y Paramédicos; a la Subdireccion de Servicios Paramédicos, a
través de su Area de Enfermeria y a la Direccion de Docencia.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Es responsabilidad de la Subdireccién de Educacion Médica, a través de su Area de Educacion
para Enfermeria y Paramédicos, realizar la deteccién de necesidades de capacitacion del area
de enfermeria y paramédicos y elaborar el programa de sesiones clinicas y culturales.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Educacion Médica, a través de su Area de Educacion
para Enfermeria y Paramédicos llevar a cabo las sesiones programadas un dia a la semana con
duracion de una hora.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Educaciéon Médica, a través de su Area de Educacion
para Enfermeria y Paramédicos, llevar un control de la asistencia del personal que acude a las
sesiones durante el afio.

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Educacion Médica, a través de su Area de Educacion
para Enfermeria y Paramédicos, elaborar constancias en base al registro de asistencia y recabar
las firmas correspondientes.

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Educacion Médica, a través de su Area de Educacion
para Enfermeria y Paramédicos, entregar constancias originales a los asistentes y recabar firma
de recibido en una copia para su archivo.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Educacion Médica, a través de su Area de Educacion
para Enfermeria y Paramédicos, elaborar cada mes un informe de las sesiones realizadas y
turnalo a la Direccién de Docencia.

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

Av. San Fernando No. 22 Col. Seccign XVI
C.P. 14080 México D.F. Tlalpan
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4.0

1.0 Andlisis de las
necesidades de
actualizacion del
personal

Descripcion del procedimiento

1.1 Conjuntamente con el personal del Area de
Enfermeria (titular, jefes de servicio y supervisores)
analizan las necesidades de actualizacion del
personal de enfermeria y paramédicos vy
determinan los temas de las sesiones clinicas a
realizar por mes, fechas y nombre de Ilos,
profesores ponentes.

Subdireccion de
Educacion Médica

(Area de Educacion para
Enfermeria y
Paramédicos)

2.0 Obtencion,
integracion, captura
de la informacion y
elaboracion del
programa de
sesiones clinicas

2.1 Recaba, integra y captura la informacion
derivada de la reunion y elabora el programa de
sesiones clinicas de actualizacion del mes para el
personal de enfermeria y paramédicos y lo
fotocopia.

¢ Programa

Subdireccion de
Educacion Médica

(Area de Educacion para
Enfermeria y
Paramédicos)

3.0 Entrega de
copias del programa
de sesiones clinicas

3.1 Entrega copias del programa de sesiones
clinicas de actualizacion a los jefes de servicio y
supervisores del Area de Enfermeria para su
distribucion en las areas clinicas.

¢ Programa

Subdireccion de
Educacion Médica

(Area de Educacion para
Enfermeria y
Paramédicos)

4.0 Elaboracién de
carta invitacion, firma
y turno

4.1 Elabora carta invitacion para impartir tema, la
firma y la turna de manera econémica a firma del
Area de Enfermeria.

¢ Carta invitacion

Subdireccion de
Educacion Médica

(Area de Educacion para
Enfermeria y
Paramédicos)

5.0 Recepcion de
programay
distribucion,
recepcion de carta
invitacion, revision
firmay turno

5.1 Recibe programa de sesiones clinicas y los
distribuye en las areas clinicas y recibe carta
invitacion para impartir tema, la revisa, la firma y la
turna de manera econdémica al Area de Educacion
para Enfermeria y Paramédicos.

¢ Programa / Carta invitacion

Subdireccion de Servicios
Pgramédicos
(Area de Enfermeria)

6.0 Recepcion de
carta invitacion,
recaba firma y turno

6.1 Recibe carta invitacion para impartir
debidamente firmada, recaba la firma del prr)%u
titular del curso y la turna al profesor ponente
COpia para su acuse.
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i
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7.0 Recepcion de Subdireccion de
confirmacion del 7.1 Recibe confirmacion del ponente |Educacion Médica

(Area de Educacion para
Enfermeria y
Paramédicos)

8.0 Registro de
asistencia y
determinacion de
entrega de
constancias

8.1 Realiza el registro de asistencia en cada sesion
programada, captura el nombre de los asistentes
en la base de datos correspondiente y de acuerdo
al total de sesiones asistidas durante el ano
determina las personas a las que se les entregara
constancia.

Subdireccion de
Educacion Médica

(Area de Educacion para
Enfermeria y
Paramédicos)

9.0 Elaboracion de
constancias, firma vy
turno

9.1 Elabora constancias, indicando el tema de la
sesion y fecha, la firma y las turna de manera
econdmica a firma del Area de Enfermeria.

o Constancias

Subdireccion de
Educacion Médica

(Area de Educacién para
Enfermeria 'y
Paramédicos)

10.0 Recepcién de
constancias, revision,
firmay turno

10.1 Recibe constancias, las revisa, las firma y las
remite al Area de Educacion para Enfermeria y
Paramédicos.

e Constancias

Subdireccion de Servicios
Paramédicos
(Area de Enfermeria)

11.0 Recepcion de
constancias y turno a
firma

11.1 Recibe constancias firmadas y turna de
manera econdémica a la Direccion de Docencia
para firma.

e Constancias

Subdireccion de
Educacion Médica

(Area de Educacién para
Enfermeria 'y
Paramédicos)

12.0 Recepcion de
constancias, revision,
firmay envio

12.1 Recibe constancias, las revisa, las firma y las
envia de manera econémica al Area de Educacion
para Enfermeria y Paramédicos.

o Constancias

Direccion de Docencia

13.0 Recepcion de
constancias firmadas
y entrega originales a

13.1 Recibe constancias firmadas y entrega

originales a los asistentes solicitando firma d¢\§

recibido en una copia. A

Subdireccion de
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14.0 Recepcion de
copias firmadas de
recibido y archivo

14.1 Recnbe copias firmadas de recnbldo por parte
de los asistentes y las archiva para su control
conjuntamente con la documentacion generada en
el procedimiento.

¢ Constancias / documentacion

Subdireccion de
Educacion Médica

(Area de Educacion para
Enfermeria'y
Paramédicos)

15.0 Elaboracion de
informe de las
sesiones realizadas y
turno

15.1 Elabora cada mes un informe de las sesiones
realizadas en el formato carta descriptiva de cursos
realizados y lo turna mediante memorando a la
Direccion de Docencia con copia a la Subdireccion
de Educacién Médica, al Area de Difusion y
Publicaciones para conocimiento y elaboracion de
informes y acuse.

Subdireccion de
Educacion Médica

(Area de Educacion para
Enfermeria 'y

YA

¢ Informe / memorando Paramedicos)
TERMINA PROCEDIMIENTO
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
Av. San Fernando No. 22 Col. Seccién XV
C.P. 14080 México D.F. Tla!pan
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Reviso : Autorizo:
Nombre Dr. Eduardo Emlr Ce eballos Dr. Eduardo Emir Cervera Ceballos
Direct ___Director de cia
//<7 e
Fecha / Juli 300'8/ //c ___—m5 2008 7 Julio 2008 S

S



SECRETARIA DT
SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia

61. Procedimiento para la elaboracion y desarrollo del programa de
sesiones clinicas de actualizacion

Cédigo:
MPG-INCAN-2005

Rev. 2

Hoja: 6de 9

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Educacion Médica
(Area de Educacioén para Enfermeria

y Paramédicos)

Subdireccion de Servicios Paramédicos

(Area de Enfermeria)

Direccién de Docencia

|

Anélisis de las

necesidades de

actualizacion del
personal

¢ 2

Obtencion,
integracion, captura
de la informacién y

elaboracion del
programa de
sesiones clinicas

Entrega de copias
del programa de
sesiones clinicas

legrama

Efaboracion de
carta invitacion,
firma y turno

5

Recepcién d'progra-

Recepcion de carta
invitacién, recaba
firma y turno al
ponente

Carta

v

ma y distribucién,

recepcion de carta

invitacion, revision
firma y turno

Programa
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Subdireccic’m de Educacién Médica
(Area de Educacion para Enfermeria
y Paramédicos)

Subdireccion de Servicios Paramédicos

(Area de Enfermeria) Direccion de Docencia

Recepcion de
confirmacion del
ponente y
organizacion de
sesion

v o

Registro de
asistencia y
determinacién de
entrega de
constancias

v

Elaboracién de
constancias, firma
y turmo

10

Recepcién de
constancias,
revision, firma y
turno

Constancias

Recepcién de
constancias y turno

afirma
Constancias
12
Recepcion de
13 constancias,
revision, firma y
envio

Recepcion de

constancias
firmadas y entrega
originales a los
asistentes

Constancias

Constancias
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Subdireccion de Educacion Médica Subdireccion de Servicios Paramédicos
(Area de Educacion para Enfermeria (Area de Enfermeria) Direccion de Docencia

y Paramédicos)

Recepcién de
copias firmadas de
recibido y archivo

14

Constancias

Documentacion

Elaboracion de
informe de las
sesiones
realizadas y turno

Informe

Memorando

TERMINO
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6.0 Documentos de referencia

Decreto por el cual se crea el Instituto Nacional de Cancerologia No Aplica

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Manual de Qrgamzacnon Especifico del Instituto Nacional de No Aplica
Cancerologia

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

7.0 Registros

Subdireccion de Educacion
Médica (Area de Educacion para Fecha

Enfermeria y Paramédicos)

Subdireccion de Educacion
Copia de constancias Médica (Area de Educacién para
Enfermeria y Paramédicos)

Programa de sesiones
clinicas

Fecha y nombre del
asistente

8.0 Glosario

8.1 Carta invitacidn: La dirigida a una persona y destinada a la publicidad.
8.2 Constancia: Accion y efecto de hacer constar algo de manera fehaciente.
8.3 Informe: Descripcion, oral o escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un suceso o asunto.

8.4 .Programa: Sistema y distribucion de las materias de un curso o asignatura, que forman y publican
los profesores encargados de explicarlas.

9.0 Cambios de esta version

No Aphca | No Aplica 7 ARBTHRAGE »» \ A

Av. San Fernando No. 22 Col. Seccion XV
10.0 Anexos C.P. 14080 México D.F. Tlalpan
No Aplica | ’\; 6 Ay 2009
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