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INTRODUCCION

La Divisiobn de Ensefianza de Pregrado, dependiente de la Subdireccion de Ensefianza y de la
Direccion de Ensefianza e Investigacion ha desarrollado las actividades que fortalecen los
programas de Ensefianza en el nivel de Pregrado que se imparten en el hospital.

Con la participacion de diversas Instituciones Educativas, asi como siguiendo la normatividad
establecida para cada area de parte de la Secretaria de Salud.

El Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez ademas forma parte del Programa Nacional del
Servicio Social, en medicina dentro de las modalidades de vinculacion e investigacion de la
licenciatura en medicina y con las universidades con las que se tiene convenio: UNAM, UVM
campus Querétaro, Universidad de las Américas Puebla (UDLAP) y Universidad Popular Autbnoma
de Puebla (UPAEP).

El presente Manual de Procedimientos se elaboré considerando la “Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos”, emitida por la Direccion General de Programacion,
Organizaciéon y Presupuesto de la Secretaria de Salud; conformandose con los siguientes
apartados: el objetivo del manual; el marco juridico y los procedimientos sustantivos que se llevan a
cabo en la institucion. Cada uno de los procedimientos contiene: el propdsito; alcance; politicas de
operacién, normas y lineamientos, asi como su descripcion y diagramacion; los documentos de
referencia; registros y glosario de términos.

La actualizacién se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dinamica cotidiana en el
desempefio de las funciones y atribuciones encomendadas, asi como por modificaciones a la
estructura Organica Funcional.

Las areas responsables de la elaboracién y actualizacién del Manual de Procedimientos son, el
area de Revisibn Técnica de la Subdireccion de Planeacion, a través del Departamento de
Organizaciéon y Métodos de este hospital.

Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, serd de observancia general y
para su difusién se hara del conocimiento del personal del area.

El presente manual, consta de 6 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” y concuerdan con las actividades que se llevan a cabo en el
area.
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[.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas de operacion, normas y lineamientos para el desarrollo de las actividades del
Programa de la Division de Ensefianza de Pregrado en el Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzélez”.
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Il.- MARCO JURIDICO

CONSTITUCION
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Salud.

Ley General de Educacion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal
Ley Reglamentaria de la Fraccion XllI Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interno de Ciclos Clinicos e Internado de Pregrado del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez".

CODIGOS

Cadigo Civil Federal.



Rev. 01

SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS gheg
ospita

Hoja: 6 de 7

Cdédigo Penal Federal.
ACUERDOS

Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los
Comités de Etica.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracion
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.

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer que los
formatos de declaracién de situacién patrimonial y de intereses son técnhicamente operables con el Sistema
de Evolucion Patrimonial y de Declaracion de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio
de la obligacién de los servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la atencién de
solicitudes de ampliacién del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del &mbito federal, en términos de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Programa Sectorial de Salud.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la
elaboracion de versiones publicas.

Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los Comités de Etica.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas
de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Pablica Federal.

Lineamientos en materia de austeridad republicana de la administracion publica.

Relacién de entidades paraestatales de la Administracién Publica Federal.

Resolucién Miscelanea Fiscal del ejercicio fiscal que corresponda.

indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacion quincenal).
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Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para
el Sector Publico.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacién de campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para la
salud. Intercambio de informacion en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud.

NORMATIVIDAD INTERNA DEL HOSPITAL GENERAL DOCTOR MANUEL GEA GONZALEZ.

Decreto del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Estatuto Organico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Manual de Organizacién Especifico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Manual de Procedimientos del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Reglas de Propiedad Intelectual del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas de Transferencia de Tecnologia del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Cabdigo de Conducta del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.

Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Reglamento que rige y norma las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General Doctor Manuel
Gea Gonzalez.

Disposiciones generales para la celebracién de contratos plurianuales de obras publicas, adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Hospital General
Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos adicionales en el
Hospital General del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.


http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5272787&fecha=15/10/2012
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5280848&fecha=30/11/2012
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS

CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y DE SALUD
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1. PROPOSITO

Establecer las actividades para definir la elaboracién, tramite y vigencia de los convenios con
las instituciones educativas y del sector salud.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Direccion de Ensefianza a través del Area de
Convenios responsable de revisar las solicitudes de las diferentes Instituciones Educativas
para posteriormente consultar la viabilidad con la Subdireccion de Ensefianza e Investigacion
y la Division de Ensefianza de pregrado, Subdireccién de Asuntos Juridicos responsable de
realizar los tramites respectivos para la formalizacion de los convenios.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones Educativas para ciclos clinicos:
Facultad de Medicina de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), Universidad
Auténoma Metropolitana Xochimilco (UAM-X), Escuela Superior de Medicina del Instituto
Politécnico Nacional (ESM — IPN), Universidad del Valle de México Campus Querétaro (UVM),
Universidad Panamericana(UP), La Salle de México, Benemérita Universidad Auténoma de
Puebla (BUAP), Universidad de las Américas Puebla (UDLAP), Universidad Popular Autbnoma
del Estado de Puebla (UPAEP), Universidad La Salle Victoria (ULSA), Universidad Auténoma
de Sinaloa (UAS), Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo (UAEH), Universidad
Auténoma de Guadalajara Campus Tabasco (UAG), Universidad Juarez del Estado de
Durango, Universidad de Guanajuato, Facultad de Estudios Superiores Zaragoza UNAM (FES
Zaragoza), Facultad de Estudios Superiores Iztacala UNAM (FES lztacala), Universidad de
Sonora, y para Servicio Social es aplicable para: Facultad de Medicina de la Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM), Universidad del Valle de México Campus Querétaro
(UVM), Universidad de las Américas de Puebla (UDLAP) y Auténoma del Estado de Puebla
(UPAEP).

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Enseflanza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de hacer cumplir los convenios con las instituciones educativas que anualmente
envian al hospital, alumnos de pregrado a nivel licenciatura de la carrera de Medicina.

3.2 La Subdireccibn de Enseflanza a través de la Divisibn de Ensefianza de Pregrado es
responsable de hacer cumplir los convenios con las instituciones educativas, las cuales envian
al hospital, médicos internos de pregrado.

3.3 La Subdireccibn de Enseflanza a través de la Division de Enseflanza de Pregrado es
responsable de hacer cumplir los convenios con las instituciones educativas, las cuales envian
al hospital, médicos pasantes en servicio social.

3.4 La Direccion de Ensefianza e Investigacion a través de la oficina de Vinculacion de Convenios
se encarga de realizar el formato de convenio, y tramitar su buen cauce y obtener la
dictaminacion por parte de la Subdireccion de Asuntos Juridicos, y posteriormente a las
instituciones educativas y de salud.

35 La Direccién de Ensefianza e Investigacion junto con la Oficina de vinculacién de convenios y
la Subdirecciébn de Asuntos Juridicos son responsables de realizar los acuerdos con las
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instituciones educativas, siendo resguardado en dicha area. Finalmente notifica a la Division
de Ensefianza de Pregrado el folio y la foja de dicho convenio.

3.6 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de solicitar a la Subdireccion de Recursos Financieros del hospital, los
comprobantes de depésito por uso de campo clinico de acuerdo a lo establecido en los
convenios con universidades privadas.

3.7 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de solicitar a las universidades privadas las listas de alumnos de cada asignatura,
para que, de acuerdo a la colegiatura y el porcentaje establecido en el convenio, asi como de
acuerdo a la rotacion clinica de cada programa, la Subdireccion de Recursos Financieros,
realice el cobro correspondiente por uso de campos clinicos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . . Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act. anexo
Direccién de
Ensefanza e 1
Investigacion a Realiza formato de convenio y envia para su
través aprobacion a la Direccion de Ensefianza e Convenio
del Area de Investigacion.
Vinculacion y
Convenios
2 Recibe el formato de convenio y lo revisa.
¢ Es correcto el convenio?
. L 3 No: Envia a la Division de Pregrado para
Direccion de . ; .
= realizar correcciones correspondientes. Regresa
Ensefianza e S
o a actividad 1.
Investigacion
4 Si: Aprueba y envia el formato de convenio a la
Subdireccién de Asuntos Juridicos para revision
y tramite correspondiente.
Subdireccién de
Asuntos Juridicos . . - .
Recibe, revisa, modifica y aprueba el convenio
(Jefatura del 5 . TR .
y lo envia a las instituciones educativas o de
Departamento de . o
- salud, los tantos necesarios para revision y
Normatividad, . .
: firmas correspondientes.
Convenios y
Contratos)
Instituciones 6 Reciben formato de convenio, revisa, aprueba,
educativas o de firma y reenvia dos tantos a la Subdireccién de
Salud Asuntos Juridicos.
7 Recibe convenio, 2 tantos para registro en el
libro de convenios.
Subdireccién de
Asuntos Juridicos Envia uno a la Direccion de Ensefianza e
(Jefatura del 8 Investigacion y uno queda en resguardo del
Departamento de area.
Normatividad,
Convenios y 9 Envia oficio indicando el nimero de registro y
Contratos) foja del convenio a la Division de Ensefianza de
Pregrado.
Direccion de 10

Ensefianza e
Investigacion a
través

del Area de
Vinculacion y
Convenios

Recibe ejemplar para su archivo en el area de
convenio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y DE SALUD.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS

DIRECCION DE ENSANANZA E
INVESTIGACION (AREA DE
VINCULACION Y CONVENIOS)

DIRECCION DE ENSENANZA E
INVESTIGACION

JURIDICOS
(DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD,

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

CONVEMIOS Y CONTRATOS)

y 1 2

Recibe formato
de convenioy lo
revisa.

Realiza y envia
formato de
convenio.

A Convenio
e =

h 4

2
Envia a la Division
dePregrado a
realizar
correcciones
correspondientes

5 6

Reciben formato de
convenic, revisa, aprueba,
firma y reenvia, dos =ntos.

Aprueba yenvia el
formato de >
convenio.

Recibe, revisa, modifica y
aprusha comvenio y envia
4 tamtos.

Lo

Recibe formato de
convenio, dos tantos.

h 4

¥ ]
Envia un ejemplara la

Direcdon deEnssfianza e

Imvestigadion y uno queda
en resguardo del drea.

A g
Envia oficio a la Divisidn
de Ense hanza de Pregrado,
indicando el nimera de
registro y foja del
convenio.

10

Recibe ejemplar para su
archivo en el dreade (&
convenio.

\- TERMINA F/

Fase
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico

No Aplica

7. REGISTROS

: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros . Responsable de conservarlo X e
conservacion identificacién Unica
Subdireccién de Asuntos
Juridicos
. Vigencia de los Direccion de Ensefianza e .
Convenio ; S No Aplica
mismos Investigacion
Division de Ensefianza de
Pregrado

8. GLOSARIO

8.1 Acuerdos de partes: Documento oficial en donde se describen objetivos, vigencia,
responsabilidades, para el envio-recepcion de alumnos de ciclos clinicos, internado y
servicio social en medicina, firmado por las dos instituciones, la educativa de nivel
superior y el hospital.

8.2  Convenio: Documento oficial de colaboracién académica, para la recepcién y envio
de alumnos de pregrado de la carrera de la licenciatura de Medicina.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

09/07/2021

Actualizacion de propésito, alcance, politicas,
descripcién y diagrama del procedimiento.

Actualizacién de formato.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Convenio
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10.1 CONVENIO

% UVM
o

CONVENIO DE COLABORACION ACADEMICA PARA LA ENSENANZA CLINICA QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE, EL HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ",
REPRESENTADO POR EL DR. HECTOR MANUEL PRADO CALLEROS, DIREGTOR DE
ENSENANZA E INVESTIGACION Y APODERADO LEGAL, ASISTIDO POR LA DRA. ELVIRA
CASTRO MARTINEZ, SUBDIRECTORA DE ENSENANZA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE
LE DENOMINARA “EL HOSPITAL" ¥ POR LA OTRA PARTE, LA UNIVERSIDAD DEL
VALLE DE MEXIGO 8.C., REPRESENTADA POR EL MTRO. JUAN JOSE OCHOA
CAZARES , EN SU CALIDAD DE REPRESENTANTE LEGAL Y RECTOR DEL CAMPUS
QUERETARO, DE LA UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO A QUIEN EN LO SUCESIVO
SE DENCI]#INARA “LA UVM QUERETARO“ AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y
CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES:
1. DEGLARA “EL HOSPITAL” POR CONDUCTO DE SU APODERADO LEGAL QUE:

1.1.  Es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Plblica Federal, en
términos de los artfculos 3° fraceion | y 45 de la Ley Orgénica de la Administracion
Pliblica Federal, de interés publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado
por decreto del Ejecutivo Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
julio de 1972 y se rige por decreto pres;denmal difundido en el mismo érgano informativo
el 22 de agosto de 1988,

1.2, El Dr. Héctor Manuel Prado Calleros, en su cardcter de Director de Ensefianza e
Investigacién y apoderado legal, se encuentra debidamente facultado para suscribir el
presente instrumento, de conformidad con su nombramiento de fecha 30 de marzo de
2017, por la H. Junta de Gobierno del Hespital General "Doctor Manuel Gea Gonzalez" y
con el testimonio notarial aimero treinta y seis mil seiscientos cincuenta y ocho, de
fecha quince de junio de dos mil diecisiete, pasado ante la fe del Lic. Aruro Pérez
Negrete, MNotario' Pdblico nimero ciento diecinueve de la Ciudad de México, asociade en

" sy protocolo con el Notario Doce la Ciudad de México, Licenciado Fernando Pérez

Arredondo, facultades que a la fecha de firma de este Convenio no le han sido .

revocadas ni modificadas en forma alguna.

1.3.  Cuenta con la infraestructura y recursos necesarios para constituirse como sede de
ensefianza tedrica—practica para llevar a cabo las acciones que se derivan del presente
instrumento, y que, dentro de su objeto, contemplado en el articulo 3° del Decreto de
funcionamiento, se encuentra:

a

e

Formar recursos humanos en las especialidades basicas de la medicina y en las
espacialidades complementarias vy de apoyo que determine su estatuto organico, de
confarmidad con las disposicionas aplicables;

b) Formular y ejecutar programas y cursos. de, capacitacion, ensefianza y especializacion
de personal profesional, técnico y auxmar en: I spedialidades basicas de la medicina a
su cargo Y GRS

7
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CONVENIO GENERAL DE COLABORACION ACADEMICA, CIENTIFICA Y CULTU RAL

QUE CELEBRAN, LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, EN LO

SUCESIVO LA UNAM™, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR 8U RECTGR, DR.

JOSE SARUKHAN KERMEZ, CON LA ASISTENCIA DEL DIRECTOR DE LA FACULTAD

DE MEDICINA, DR. ALEJANDRO CRAVIOTO: LA SECRETARIA DE SALUD, EN Lo

SUCESIVO "LA SSA”", REPRESENTADA POR SU TITULAR, DR. JUAN RAMON DE LA

FUENTE, Y EL HOSPITAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ, EN LO SUCESIVO "EL

. HOSPITAL", REPRESENTADO EN ESTE AGTO POR. SU DIRECTOR GENERAL DR.

HORACIO RUBIO WNIONTEVERDE, CONFORME A LAS DECLARACIONES Y
CLAUSULAS SIGUIENTES:

i

DECLARACIONES

L DECLARA "LA UNAM"

1.1 Que es una corporacién plblica, organismo descentralizado del Estado, dotada: -
de plena capacidad jurfdica, de conformidad con el articulo 19 de su Ley
Orgdnica publicada en el Diario Oficial de Ja Federacidn del 6 da enero de 1 945,
la gual ‘tiene por fines impartir educacién superior, organizar y realizar
mvestigaciones, principalmente acerca de las condiciones y problemas

N ' " nacionales, y extender con la mayor amplitud posible los beneficics de la
! cultura. ' . ' .

= l.z  Cue la representacidn legal de esta Casa de Estudios, segin lo dispuesto por

los articulos 8° de su Ley Orgénica y 30 del Estatuto General, recae en su
-Rector, Dr. José Sarukhdn Kermez, quien tiene, conforme a la fraccidn | del
articuto 34 del propio Estatuto, facultadss para delegarla.

1.3 Que dentro de su estructura organico-administrativa se encuentra la Facultad
dg :Me_ti-icina, la cual cuenta con la infraestructura y los recursos necesarios,
~ para el cumplimiento del objeto del presente Convenio,

L4 Que para los efectos de este Convenio, seiiala como domigilio Jegal el go. piso

de la Torre de Rectoria, en Ciudad Universitaria; Coyoacdn, Distrito Federal,
C.P. 04510, ’
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, PERMANENCIA Y EGRESO DE
ALUMNOS DE CICLOS CLINICOS DE LA CARRERA DE MEDICINA.
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2.1

2.2

3.2

3.4

3.6

3.7

3.8

PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la recepcion, permanencia y egreso de alumnos de ciclos
clinicos de Licenciatura de Medicina, de las instituciones educativas con las que se tiene
convenio.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Ensefianza e Investigacion, la
cual autoriza los campos clinicos. La Division de Ensefianza de Pregrado supervisa el
programa académico y la Subdireccién de Recursos Humanos, elabora los gafetes de los
alumnos que ingresan al Hospital.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instituciones educativas (Facultad de
Medicina de la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM), Escuela Superior de
Medicina del Instituto Politécnico Nacional (ESM — IPN), Universidad La Salle México y
Universidad Panamericana (UP) que remiten el programa académico y listado de alumnos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Enseflanza a través de la Divisiébn de Ensefianza de Pregrado es
responsable de supervisar las asignaturas de los ciclos clinicos para la carrera de Medicina a
las instituciones Educativas con que el Hospital ha establecido convenio.

La Direccién de Ensefianza e Investigacion es responsable de verificar que toda institucién
educativa que envié alumnos a los ciclos clinicos de medicina, cuente con convenio de
colaboracién académica, asi como de aprobar el envio de alumnos.

La Subdireccion de Enseflanza a través de la Divisiébn de Ensefianza de Pregrado es
responsable de realizar un expediente a todo alumno de pregrado que ingrese al hospital.

La Subdireccion de Enseflanza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de notificar a la instituciéon educativa, que debe enviar el listado de alumnos y el
programa académico correspondiente a cada grado académico, previo al inicio del ciclo
escolar.

La Subdireccion de Enseflanza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de recibir a los alumnos, supervisar que se lleve a cabo el programa operativo y
las evaluaciones correspondientes. Ademas de programar con cada grupo a través del Comité
de Vigilancia Epidemiolégica, los talleres de lavado e higiene de manos, RPBI (Residuos
Biologicos Potencialmente Infecciosos).

La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Educacién Médica Continua es
responsable de asignar las aulas, una vez que la Division de Ensefianza de Pregrado haya
enviado el oficio con la programacion de ciclos clinicos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable N Descripcién de Actividades SEEIENL @
Act. anexo
Envia a la Direccion de Ensefianza e -
L : S - - Solicitud de campo
Institucion Educativa 1 Investigacion, la solicitud de campos clinicos clinico
para alumnos de la carrera de medicina
2 Recibe y aprueba la solicitud de campo clinico
Direccion de de la Institucion Educativa.
Ensefanza e
Investigacion 3 Envia aprobacién de campo clinico a la Division
de Ensefianza de Pregrado.
Subdireccién de
Ensefianza 4
através de la Recibe aprobacién de campos clinicos y
Jefatura de la elabora el oficio de respuesta para la institucion
Division de educativa y solicita la programacion de los
Ensefianza de cursos y listas de alumnos
Pregrado
5 Recibe la respuesta a su solicitud y envia la
Institucién Educativa programacion de los cursos y las listas de los
alumnos de cada curso a la Division de
Ensefianza de Pregrado
Subdireccién de 6 . . .
~ . Recibe el programa académico y la lista de
Ensefanza a traves
alumnos
de la Jefatura de la
Divisién de 7 - . - .
~ Solicita mediante oficio, el programa operativo al
Ensefianza de :
profesor coordinador del curso
Pregrado
Profesor, tutor sede 8 Recibe la solicitud, elabora y entrega programa
o titular de la operativo a la Divisibn de Ensefianza de
asignatura Pregrado
9 Recibe el programa operativo del Profesor, tutor
sede o titular de la asignatura
Subd|~recmon de . 10 | Recibe a los alumnos aceptados de la
Ensefianza a través o ;
Institucién Educativa.
de la Jefatura de la
D'V'S'9n de 11 | Elabora registro y expediente de los alumnos.
Ensefianza de
Pregrado 12 | Envia a la Subdireccion de Recursos Humanos,

mediante oficio, la lista de los alumnos para la
elaboracién de gafetes de identificacion.
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Subdireccién de
Recursos Humanos 13 | Recibe la solicitud y elabora los gafetes de
(Jefatura de . e o
identificacién e informa a la Division de
Departamento de ~
Ensefianza de Pregrado.
Empleo y
Capacitacion)
14 | Recibe la notificacion y avisa a los alumnos para
gue recojan el gafete en Recursos Humanos.
Subdireccién de
Ensefianza 15 | Supervisa el inicio y desarrollo del curso de
através de la acuerdo al Programa Operativo.
Jefatura de Division
de Ensefianza de 16 | Solicita al Profesor Titular del curso, el envio de
Pregrado las evaluaciones e incidencias de cada alumno
al final del curso
Profesor, tutor sede, 17 | Recibe la solicitud y envia las evaluaciones e
o titular de la incidencias a la Division de Ensefianza de
asignatura Pregrado
18 | Recibe las evaluaciones e incidencias de los
alumnos y las envia a la Institucién Educativa.
. L 19 | Envia a la Institucién Educativa, las
Subdireccién de e )
~ . calificaciones finales de los alumnos y recaba
Ensefanza a traves . e
los gafetes de identificacion de los alumnos que
de la Jefatura de
S 20 | egresan
Division de
Ernser;%gza de Sube las calificaciones en la plataforma de la
9 Direccion General de Asuntos Académicos y
Educativos (DGAE).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, PERMANENCIA Y EGRESO DE ALUMNOS DE CICLOS CLINICOS.

INSTITUCION EDUCATIVA

DIRECCION DE ESENANZA
E INVESTIGACION

PREGADO)

SUBDIRECCION DE ENSENANZA
(DIVISION DE ENSENANZA DE

SUBDIRECCIONES
MEDICAS
(PROFESOR
COORDINADOR O
TITULAR DE
ASIGNATURA)

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS
(DEPARTAMENTO
DE EMPLEOY
CAPACITACION)

INICIO

A 4 1

2

Envia la solicitud de

Recibey apruebala

campos clinicos para
alumnosde 2°,3°y 4°
afio.

\ 4

solicitud de campo
clinico.

Solicitud de
campo dlinico

A 4 3

Envia aprobacién de

4

Recibe aprobacion de
campos, elabora oficio de

Recibe solicitud y envia la

campo dinico > respuesta y solicita
P . programacion de los
cursosy listados.
Recibe programa
P académico y listado de

programacion de los
cursosy las listas de los
alumnos de cada curso.

Fase

alumnos.

|

7

Solicita mediante oficio
programa operativo.

Recibe salicitud,
elaboray entrega

Y

programa
operativo.

operativo.

Recibe programa

v

10

Recibe alumnos
aceptados dela
Institucion Educativa.

I}

alumnos.

Elabora registro y
expediente delos
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, PERMANENCIA Y EGRESO DE ALUMNOS DE CICLOS CLINICOS

INSTITUCION
EDUCATIVA

DIRECCION DE
ESENANZA E
INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE ENSENANZA
(DIVISION DE ENSENANZA DE
PREGADO)

SUBDIRECCIONES MEDICAS
(PROFESOR COORDINADOR

O TITULAR DE
ASIGNATURA)

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
(DEPARTAMENTO DE

EMPLEO Y
CAPACITACION)

Fase

12
Envia mediante oficio, el listado
delos alumnos parala
elaboracion de gafetes de
identificacion.

14

Recibe notificacion y avisa a los

¢ 13

Recibe solicitud y
elabora gafetes de
identificacion e

alumnos para que recojan el
gafete en Recursos Humanos.

¢ 15

Supervisa el inicio y desarrollo
del curso de acuerdo al Programa
Operativo.

A 4 16

Solicita el envio de evaluaciones
e incidencia de cada alumno al
final del curso.

18

Recibe evaluaciones e
incidencia de los alumnosy las

vy

envia alaInstitucion
Educativa.

A 4 19

Elabora egreso de alumnos y
recaba gafetes deidentificacion
para su destruccion.

A 4 20

Sube las calificaciones en la
plataforma de la DGAE.

TERMINA

Recibe solicitud y
envia evaluaciones
e incidencia.

informa a la Divisién
de Ensefianza de
Pregrado.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Norma Oficial Mexicana. Utilizacién de campos clinicos para ciclos

L . NOM-234-SSA1-2003
clinicos e internado de pregrado.

Manual de Organizacién Especifico No aplica

7. REGISTROS

Registros Ul de Responsable de conservarlo (_:od|gq i re gl,str_o 0
conservacion identificacién Unica
Divisién de Ensefianza de
Convenio con la Institucién Sequn vigencia Pregrado. No aplica
Educativa 9 9 Subdireccién de Asuntos P
Juridicos
Expedientes de alumnos 1 afio Division de Ensefianza de No aplica
Pregrado.
Programa Académico del ~ Divisién de Ensefianza de .
1 afio No aplica
Curso Pregrado.
Programa Operativo del ~ Divisién de Ensefianza de .
1 afio No aplica
Curso Pregrado.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Campo clinico: Establecimiento para la atencién médica del Sistema Nacional de Salud o
bien alguna de sus areas o servicios que cuenta con las instalaciones, equipamiento,
pacientes, personal, paramédico y administrativo, que conforman el escenario educativo para
desarrollar programas académicos del plan de estudios de la licenciatura en medicina.

8.2 Institucién educativa: Organismo publico o privado, federal o estatal que desempefia labores
de docencia, investigacion y difusién, que cuenta con infraestructura, planes y programas de
estudio, alumnos, personal académico, directivo y administrativo para el cumplimiento de las
funciones propias de la educacién superior de la licenciatura en medicina y que responde de
su orden, estructura, prestacion y mision. Programa académico.

8.3 Programa académico: Documento elaborado por la institucion educativa que desglosa los
contenidos teméaticos por asignatura, modulo o seccion del plan de estudios de la licenciatura
en medicina.

8.4 Programa operativo: Documento que instrumenta el programa académico en el campo
clinico.

8.5 Tutor Sede Profesor propuesto por la Direccién de Ensefianza e Investigacion y aprobado por
la Institucion Educativa, que tiene como objetivo coordinar las actividades de los alumnos
dentro del hospital.
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8.6 Profesor titular: Profesor propuesto por la direccion de Ensefianza e Investigacion y
aprobado por la institucion educativa, que tiene como objetivo desarrollar el programa de la
asignatura y las actividades de los alumnos dentro del hospital.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

01

Actualizacion del alcance, politicas, descripcion,
01/07/2021 diagrama del procedimiento. Actualizacién de

glosario anexos y formato.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de campo clinico
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10.1 SOLICITUD DE CAMPO CLINICO

FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA DE ENSENANZA CLINICA,
INTERNADO Y SERVICIO SOCIAL
OF.FMED/SECISS/AELR/. [ /2021

Asunto: Agradecimicnto v solicitid de continuidad.

1

DIRECTOR DE ENSENANZA E INVESTIGACION
HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
SECRETARIA DE SALUD

PRESENTE

Estimado Dr, ~

Por este conducto me permito dirigirme a usted, para expresarle nuestro agradecimiento por todo el
apoyo brindado, asi como su colaboracion continua, para que los alumnos pertenecientes al tercer afio
de la Licencianwa de Médico Cirnjano de la Facultad de Medicina de esta casa de estudios, desarrollen
actividades académicas correspondientes a las asignaturas impartidas de 6° y 7° semestre en la sede a
su digno cargo.

Por tal motivo, solicito alentamente autorizar la continuidad de su sede para los grupos 3708 v 3609,
de 6% v 7% para el ciclo escolar 2022, el cual se llevard a cabo de manera presencial si las condiciones
epidemiolbgicas lo permilen, con las medidas preventivas que considere la propia sede, 0 en su caso,
continuar bajo la modalidad a distancia. El inicio del ciclo serd el 24 de enero con fecha de término
el 28 de octubre del 2022,

Reitero mi reconocimiento a su valiosa contribucidn v agradezco de antemano su atencidn, me
despido enviandole un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitana, Cd. Mx, 15 de diciembre de 2021,

LA SECRETARIA

5 b
I
[ ]

=
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Universidad

g\\, LaSalle.

México

Ciudad de México, a 11 noviembre 2021.

Dr. ..

Director de Ensefianza e Investigacion
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
Secretaria de Salud de la CDMX
PRESENTE

At Dr baemmeem ol

[Ep—

Jefe de la Division de Ensefianza de Pregrado

Estimado Dr.

Antes que nada, le envio un cordial saludo, y por este medio me permito solicitar el campo clinico que la
Facultad Mexicana de Medicina de la Universidad La Salle, requiere para los alumnos de cuarto semestre

de |a Licenciatura en Medico Cirujano, para el ciclo escolar Enero - Junio 2022

-

i

——

Materia Grupo Fecha ] ‘AlGminos
Propedéutica Clinica 401 24 deeneroal 16de | 1)
y Nosologia junio 2022 | s

@U

Agradezco su apoyo, ¥y me pongo a sus ordenes, para cualquier duda o comentario en el 52783500

extension 2815 o en el correo electronico —~ -

Sin mas por el momento, quedo de usted.

[ 1] A — v

Jefe de Materias Basicas O Hospital General

*22%° “Dr. Manuel Gea Gonzalez”

Hora 1 -l, NUV 2“'23 No

055

CCP. EXPEDIENTE

Unidad San Fernando

Av. De Las Fuentes 17, Cel. Tlalpan, Ale. Tlalpan,
Ciudad de Méxica. CP 14000 | 800 LA SALLE (5272 553)
(52) 55 5278 9500 lasalle.mx

DIVISION DE ENSEHANZA DE PREGRADO
RECIBIDO

LajX Salle.

Fisd do Uinivansidades

) \U mnm
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, PERMANENCIA Y EGRESO DE
ALUMNOS DE INTERNADO MEDICO DE PREGRADO.
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egreso de alumnos de internado médico de pregrado :

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la recepcién, permanencia y egreso de alumnos de internado
médico de pregrado de las instituciones educativas con las que el hospital tiene convenio.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Ensefianza e Investigacion, la
cual autoriza las plazas de internado médico. La Division de Ensefianza de Pregrado,
supervisa el cumplimento de la normativa con respecto al internado y la Subdireccion de
Recursos Humanos, elabora los gafetes para los médicos internos de pregrado.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones Educativas con las que el
hospital tiene convenio. Las Instituciones Educativas envian a los médicos internos
seleccionados. La Direccion General de Calidad y Educacién en Salud (DGCES) de la
Secretaria de Salud, determina las plazas y becas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccibn de Enseflanza a través de la Divisibn de Ensefianza de Pregrado es
responsable de informar a las Instituciones Educativas con las que se tiene convenio, los
campos clinicos autorizados para internado médico de pregrado.

3.2 La Subdireccibn de Enseflanza a través de la Divisibn de Ensefianza de Pregrado es
responsable de integrar el expediente de cada alumno de Internado Médico que ingrese al
hospital.

3.3 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Enseflanza de Pregrado debe
solicitar a toda Institucién Educativa, que tenga médicos internos de pregrado aceptados en el
Hospital, la lista de alumnos, la documentacion, asi como el programa académico
correspondientes.

3.4 La Subdireccibn de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de recibir a los alumnos, para el curso de induccion, supervisar el cumplimiento
del programa operativo de acuerdo al programa académico, asi como las evaluaciones y
enviar las calificaciones a la Institucion Educativa correspondiente.

35 La Subdireccibn de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de solicitar a la Direccion Médica, asi como a las Subdirecciones Médicas y
Divisiones y Departamentos los médicos adscritos que podran participar en el Programa
Académico del Internado de Pregrado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripciéon de Actividades Documento o Anexo
1 Solicita campo clinico a la Direccion de
L . Ensefianza e Investigacion, para los alumnos de
Institucion Educativa L : s
su institucion educativa que realizaran el
internado médico de pregrado.
2 Recibe y aprueba la solicitud de campo clinico
para internado médico de la Institucién
. L, ~ Educativa.
Direccion de Ensefianza 3
e Investigacion . L, -
Envia la aprobacion de campo clinico para
internado médico a la Divisién de Ensefianza de
Pregrado del hospital
Subdireccién de 4 Recibe la aprobacién del campo clinico para
Ensefianza a través de internado médico
la
Jefatura de la Division 5 Solicita la aprobacion de campo clinico, a la
de Ensefianza Comision Interinstitucional para la Formacion de
de Pregrado Recursos Humanos en Salud (CIFRHS).
Comisién
Interinstitucional para la 6 Recibe, revisa y envia la aprobacion de campos
formacién de Recursos clinicos a la Division de Ensefianza de Pregrado
Humanos en Salud
(CIFRHS)
Subdireccién de 7 Recibe la aprobacion de campo clinico, informa
Ensefianza a través de a la institucién educativa y solicita la lista de
la alumnos
Jefatura de la Division
de Ensefianza de
Pregrado
N . 8 Recibe la solicitud de la Jefatura de Ensefianza
Institucion Educativa ; . .
de Pregrado y le envia la lista requerida
Subdireccién de 9 Recibe la lista de alumnos de la Institucion
Ensefianza a través de educativa, aceptados para realizar el internado
la médico en el hospital
Jefatura de la Division 10
de Ensefianza de Solicita al coordinador de internado y profesores
Pregrado titulares de internado el programa operativo
11 Reciben la solicitud, elaboran y entregan el | Programa Operativo

Coordinador de
internado y profesores
titulares de internado

programa operativo a la Division de Ensefianza
de Pregrado
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12 Recibe el programa operativo
SijdII'eCCIOH d'e 13 Recibe a los alumnos, elabora el registro y
Ensefianza a través de -
a expediente de cada alumno
N 14
Jefatura de la Division - L
de Ensefianza $O|IC!I?. .If':\ eIaboramon c_i(? gafetes de
identificacion a la Subdireccion de Recursos
de Pregrado
Humanos.
15 Recibe la solicitud, elabora y entrega los gafetes
de identificacibn a los médicos internos de
Subdireccién de pregrado.
Recursos Humanos
16 Notifica a la Divisién de Ensefianza de Pregrado
la entrega de los gafetes
Subdireccién de 17 Solicita a la Direccion General de Calidad y
Ensefianza a través de Educacién en Salud (DGCES) las cartas de
la adscripcion de los alumnos de internado médico
Jefatura de la Division
de Ensefianza
de Pregrado
Direccién General de 18 Recibe la solicitud, elabora y envia cartas de | Cartas de adscripcion.
Calidad y Educacion en adscripcion a la Division de Ensefianza de
Salud (DGCES) Pregrado.
19 Recibe las cartas de adscripcién y solicita la
firma del alumno y del Director de Ensefianza e
Investigacion
20
Envia la copia correspondiente de la carta de
adscripcion a la Direccion General de Calidad y
Educacién en Salud (DGCES) para su
21 resguardo.
Subdireccién de
Ensefianza a través de Incorpora la copia correspondiente de la carta
la de adscripcion de la Institucion de Salud al
Jefatura de la Division 22 expediente de cada alumno.
de Ensefianza de
Pregrado Realiza la programacion del curso de induccion
23 al internado médico.
Supervisa el inicio y desarrollo del internado
24 médico de acuerdo al programa operativo.

Solicita al profesor titular de internado el envio
de evaluaciones de cada alumno
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Coordinador de 25 Reciben la solicitud de las evaluaciones
internado y profesores correspondientes de los médicos internos y las
titulares envian a la Divisién de Ensefianza de Pregrado
26 Recibe las evaluaciones y las envia a la
Subdireccion de Instltumo_n Educativa y resguarda una copia en
~ . el expediente del alumno.
Ensefianza a través de 27
la L Recibe de la Direccion de Calidad y Educacion
Jefatura de Division de i
~ en Salud (DGCEYS), la plataforma digital para el
Ensefianza de Pregrado ; 5 .
registro de los nombres de los médicos internos
de pregrado becados.
. ., 28 Recibe en la plataforma digital, los datos
Direccion General de . o .
. s generales y bancarios de los médicos internos,
Calidad y Educacion en : o
mediante los cuales cada uno recibira la beca
Salud (DGCES) X
correspondiente
Subdireccién de 29 Solicita a la Direccion General de Calidad y
Ensefianza a través de Educacién en Salud (DGCES), las cartas de
la Jefatura de la Divisién liberacibn para los alumnos de internado
de Ensefianza de médico, al término del mismo.
Pregrado
. . 30 Cartas de liberacion
Direccion General de . . .
. s Recibe solicitud, elabora y envia cartas de
Calidad y Educacion en ; L S, -
liberacion a la Division de Ensefianza de
Salud (DGCES)
Pregrado.
31 Recibe cartas de liberacion y recaba firmas de
los alumnos y del Director General.
. L 32 Envia la copia correspondiente de las cartas de
Subdireccién de . . . i .
~ . liberacion a la Direccidon General de Calidad y
Ensefianza a través de .
R Educacién en salud (DGCES)
la Jefatura de la Division 33

de Ensefanza de
Pregrado

Envia a la Institucién Educativa, el promedio
final de los alumnos y recaba los gafetes de
identificacién de los alumnos que egresan

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, PERMANENCIA Y EGRESO DE ALUMNOS DE INTERNADO MEDICO DE PREGRADO.

INSTITUCION EDUCATIVA

DIRECCION DE ENSENANZA

SUBDIRECCION DE
ENSENANZA (DIVISION DE

COMISION
INTERINSTITUCIONAL
PARA LA FORMACION DE

SUBDIRECCIONES MEDICAS
(COORDINADOR DE

SUBDIRECCION DE

DIRECCION GENERAL
DE CALIDAD Y

8

Recibe solicitud y
envia listado de

Solicita aprobacién

apruebay envia

de campo clinico.

—

Recibe aprobacion
de campo clinico,
informa y solicita

alumnosy
programa
académico.

listado de alumnosy
programa
académico.

Fase

¥ 9

Recibe listado de
alumnosy
programa
académico.

I

Solicita Programa

aprobacién del
campo dinico.

I

11
Recibe solicitud,
elaboray entrega el

Operativo.

programa
operativo.

L.

Recibe programa
operativo.

I .

Recibe alumnos,
elabora registroy
expediente de cada
alumno.

>

T
Programa Operatvo|

EMESIGECION NS R RECURSOS HUMANOS EN | INTERNADO Y PROFESOR) AU RIS EDUCACION EN SALUD
PREGRADO)
SALUD
1
Solicita campo clinico Recbey aprucbala
para alumnos que solicitud de campo
realizarén internado e N
médico de pregrado. -
l Recibe aprobacién
3 del campo diinico.
Envia aprobacin de
campo dinico. l A
Recibe, revisa,




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ENSENANZA

Procedimiento para larecepcion, permanencia y

egreso de alumnos de internado médico de pregrado

geda

hospital

Rev. 01

Hoja: 7 de 12

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, PERMANENCIA Y EGRESO DE ALUMNOS DE INTERNADO MEDICO DE PREGRADO.

Fase

INSTITUCION EDUCATIVA

DIRECCION DE
ENSENANZA E
INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE
ENSENANZA (DIVISION DE
ENSERANZA DE
PREGRADO)

COMISION
INTERINSTITUCIONAL
PARA LA FORMACION

DE RECURSOS
HUMANOS EN SALUD

SUBDIRECCIONES
MEDICAS
(COORDINADOR DE
INTERNADO Y
PROFESOR)

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
CALIDAD Y EDUCACION
EN SALUD

Y.

Solicita elaboracion

15

Recibe solicitud,
elaboray entrega

degafetesde
identificacién.

17
Solicita cartas de
adscripeion para los

gafetes dea médicos
internos de Pregrado.

16

Notifica la entrega de

gafetesa la Division de

Director General.

20
Reenvia copia de
cartas de
adscripcionala
Direccién General
deCalidady
Educacién en Salud
para su resguardo.

I

Incorpora copiade
cartas de
adscripci6n de la
Institucién de Salud
al expediente de
cada alumno.

I .

Programa el curso
deinduccion previo
alinicio del
internado.

I .

Supervisael inicoy
desarrollo del curso.

g

alumnos de "
Ensefianza.
internado.
18
Recibe solicitud,
elaboray emvia
cartas de
19 adscripeion.
Recibe cartas de e
solicita firmas del
alumnoy del
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, PERMANENCIA Y EGRESO DE ALUMNOS DE INTERNADO MEDICO DE PREGRADO.

INSTITUCION EDUCATIVA

DIRECCION DE ENSENANZA E
INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE
ENSENANZA (DIVISION DE
ENSERANZA DE PREGRADO)

COMISION
INTERINSTITUCIONAL
PARA LA FORMACION DE
RECURSOS HUMANOS EN
SALUD

SUBDIRECCIONES
MEDICAS
(COORDINADOR DE

INTERNADO Y PROFESOR)

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
CALIDAD Y EDUCACION
EN SALUD

Fase

v,

Solicita el envio de
jones d

P

cada alumno.

ibesolicitudy
envia evaluaciones.

l

Recibe evaluaciones
ylasenviaala
Institucion

Educativa, y
resguarda en
expediente.

| .

Recibede la
Direccion de Calidad|

2
Recibe solicitud,
solicita estado de
cuenta con nimero
decuentay dave

y Educacién en
Salud las becas
otorgadas.

interbancariaa su
nombre del médico
interno.

J

l 29

Solcita cartas de

30

Recibe solicitud,
elaboray envia

liberacion del
internado.

cartas de liberacion.

T

v 31

Recibe cartas de
liberacin y recaba
firmas de alumnosy.

Director General.

I

Reenvia copias de

cartas de liberacion

a laDireccién
General.

I

Elabora egreso de
alumnos, recaba y
destruye gafetes de

identificacion.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caddigo (cuando aplique)

Norma Oficial Mexicana. Utilizaciéon de campos clinicos para ciclos clinicos e

internado de pregrado.

NOM-234-SSA1-2003

Reglamento Interno de Ciclos Clinicos e Internado Médico de Pregrado del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”

No Aplica

Manual de Organizacion Especifico

No Aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Cartas de adscripcion de los

Divisién de Ensefianza de

médicos internos de 1 afio Pregrado. NUm. carta y fecha
pregrado
Cartas de Liberacion 1 afio Division de Ensefianza de NUm. carta y fecha

Pregrado.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Alumno de internado médico de pregrado. - Alumno de 5° o 6° afio de acuerdo a la
institucion educativa correspondiente, que cuenta con convenio con el hospital para la
realizacion del internado médico de pregrado.

8.2 Carta de Adscripcién: Documento emitido por la Direccion de Calidad y Educacion en Salud
en donde se designa la sede del internado en cada alumno.

8.3 Cartas de Liberacién: Documento emitido por la Direccién de Calidad y Educacion en Salud
en donde se hace constar que el alumno termina el internado.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

01

01/07/2021

Actualizacion de formato, politicas, descripcion del
procedimiento y diagrama.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Programa Operativo
10.2 Carta de Adscripcion
10.3 Carta de Liberacion
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SEDE

10.1 PROGRAMA OPERATIVO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
. FACULTAD DE MEDICINA )
SECRETARIA DE ENSEFANZA CLINICA E INTERNADO MEDICO
DEPARTAMENTO DE INTERNADO

GENERACION ENERO-DICIEMBRE, 2022
PLAN DE ESTUDIOS 2010

INSTRUMENTACION DEL PROGRAMA ACADEMICO 2022

: HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ

INSTITUCION: SECRETARIA DE SALUD
DOMICILIO: CALZADA DE TLALPAN 4800 Col. SECCIOM X1, DELEG. TLALPAMN, C_P. 14080 Ciudad de México.

CORREO ELECTRONICO: www_gob nmx/saludfhospitalgea

s5UBS

GRUPO: 1911

EDE (S). CENTRO DE SALUD: DR. CASTRO VILLAGRAMNA

DOMICILIO: CALLE DE COAPA Y CARRASCO

JEFE

DE ENSEFIANZA DE PREGRADO E INTERMADO: DR. RODOLFO VICK FRAGOSO

Facultad de Medicing

DOMICILIO (S): CALZADA DE TLALPAN 4800 Col. SECCION XV1, DELEG. TLALPAN, C.P. 14080 Ciudad de México.

TELEFOMO (S): 4000 3000 EXT. 8201-8204

CORREOQ(S) ELECTROM ICOYS): pregradogea@gmail.com
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10.2 CARTA DE ADSCRIPCION

o

{
. S ALUD . SECRETARIA DE SALUD '
DIRECCION GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD
* SEERETARIA DE SALUD DIRECCION DE EDUCACION EN SALUD
s
Z % PROGRAMA NACIONAL DE INTERNADO MEDICO DE PREGRADO

¢ EN EL SISTEMA NACIONAL DE SALUD
CONSTANCIA DE ADSCRIPCION Y ACEPTACION

1 IDENTIFICACION DEL INTERNO

NOMBRE
EDAD - sexo . NACIONALIDAD  \iexicana CURP
= _— ~CIAVE UNIEA BE REGISTRG GE POSLAGON
DOMICILIO
s o 7 9  FAC. MED. UNIVERSIDAD MACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
INSTITUCION EDUCATIVA =
11 IDENTIFICACION DEL CAMPO CLINICO DE ADSCRIPCION
| ENTIDAD FEDERATIVA: ~ CIUDAD DE MEXICO INSTITUCION DE SALUD:  SSA,
- LOCALIDAD  TIALPAN -
{ - kv g NUM. DE BECA: 001
CAMPO CLINICO  HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ
- DFSSAD0396
JURISDICCION: 08 . MUNICIPIO:  TLALPAN

* TIPO DE UNIDAD - HOSPITAL ESPECIALIZADO

* BECA CON CAR&G A LA FEDE{}AC“_“'N

FECHA Df.fﬂff“o.-’ 01 DEENERQ DEL 2021 FECHA DE TERMING: 31 DE DICIEMBRE DEL 2021

11l ACEPTACION

ESTE DOCUMENTO NO ES VALIDO CON TACHADURA: , 0 ENMENDADURAS .

“El alumno se oompron_rets a ofectuar su INTERNADO DE PREGRADQ en el lugar mencionado, durante el tiempo estipulada,

cumpliendo la normatividad nacional e Internacional

INTERNO'

Foup LA 00921
TITULAR DEL HOSPITAL Y/O INSTITUTO DE SALUD 0

CIUDAD DE MEXICO

AT PeeTe e E -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 01

SALUD SUBDIRECCION DE ENSENANZA gea

. ~ ) hospital
Procedimiento paralarecepcién, permanencia y .

. - Hoja: 12 de 12

egreso de alumnos de internado médico de pregrado

10.3 CARTA DE LIBERACION

Facultad de Medizina

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES
2022-0

GRUPO:

COMPROBANTE DE INSCRIPCION Y NOMBRAMIENTO A INTERNADO
MEDICO .

El alumno(a) de esta Facultad de Medicina .
de nacionalidad MEXICANO con numero de cuenta

ha cubierto los créditos académicos del Plan de Estudios, para

cursar el Internado Médico

Sede: HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ
Institucion: SSA (SECRETARIA DE SALUD)

Entidad Federativa: CUIDAD DE MEXICO

Alcaldia/Municipio: TLALPAN Coloniaflocalidad: TORIELLO GUERRA
Durante el periodo del 01 de enero de 2022 al 31 de diciembre de 2022

ATENTAMENTE _
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., el 03 de diciembre de 2021

. f SECRETARIA DE
i SERVICIOE BEC LSRR
JH{ FACULTAD DE MEDICINA
Vo. Bo. INSTITUCION SECRETARIA DE SERVICIOS ESCOLARES

Para validar la autenticidad de este documento:
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la realizaciéon del servicio social en medicina en la modalidad de
vinculacion en el Hospital.

2. ALCANCES

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Division de Ensefianza de Pregrado que realiza
el diagnéstico de necesidades de médicos pasantes y las distintas areas del hospital que
solicitan pasantes de servicio social en medicina en la modalidad de vinculacion.

2.2 A nivel externo es aplicable a las Instituciones Educativas con las que se tienen convenio.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado, es
responsable de integrar el diagnéstico de necesidades de médicos pasantes de servicio social
en medicina en la modalidad de vinculacién, a partir de la consulta con las diferentes areas del
hospital.

3.2 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado, es
responsable de integrar el padron de Tutores de médicos pasantes de servicio social en
medicina en la modalidad vinculacién, a partir de la consulta con las diferentes areas del
hospital.

3.3 La Subdireccién de Ensefanza y la Divisién de Ensefianza de Pregrado, son responsables de
programar las entrevistas de los aspirantes a médicos pasantes en la modalidad de
vinculacion y seleccionara a aquellos que cubran el perfil para las areas del Hospital que
fueron ofertadas

3.4 Los Tutores de médicos pasantes de servicio social en medicina en la modalidad vinculacién,
son responsables de orientar y supervisar sus actividades

35 La Subdireccion de Enseflanza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de entregar los lineamentos para elaborar los informes trimestrales y el informe
final de los médicos pasantes de servicio social en medicina en la modalidad de vinculacién,
establecido en el Reglamento Interno para Médicos Generales sobre los Derechos y
Obligaciones para el Servicio Social en Medicina. Los Tutores, son responsables de solicitar y
avalar los informes trimestrales de los médicos pasantes en servicio social en medicina.

3.6 Los Tutores de médicos pasantes de servicio social en medicina en la modalidad vinculacion,
son responsables de avalar el informe final de los médicos pasantes para la obtencién de su
carta de liberaciébn de servicio social en dicha modalidad, que serd otorgada por la
Subdireccién de Ensefianza a través de la Divisién de Ensefianza de Pregrado
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Instituciones 1 Envia solicitudes de Servicio Social a la Division
Educativas de Ensefianza de Pregrado del Hospital.
(Universidades)
2 Recibe las solicitudes de las Universidades que
desean enviar alumnos para realizar el servicio
social en medicina en la modalidad de
Subdireccién de vinculacion en el Hospital y cuentan con
Ensefianza convenio
(Jefatura de la
Division de 3 Emite los formatos de servicio social en Formato de
Ensefianza de medicina a las diferentes areas del hospital, necesidades de
Pregrado) para recabar necesidades de Servicio Social en | Servicio Social en
medicina en la modalidad de vinculaciéon medicina en la
modalidad de
vinculacién
4 Reciben y llenan el formato de servicio social en
P . medicina en la modalidad de vinculacion y lo
Areas del Hospital o ~
devuelven a la Division de Ensefianza de
Pregrado.
5 Recibe los formatos de servicio social en
medicina en la modalidad de vinculacién e
integra el diagnéstico de necesidades
6 Solicita al aspirante a servicio social en
medicina en la modalidad de vinculacion, el
curriculum vitae, historial académico y carta
motivos, de acuerdo a las listas de candidatos
enviada por las Universidades
Subdireccién de . .
~ 7 Programa las entrevistas a los aspirantes al
Ensefianza (Jefatura - . " )
de la Divisién de servicio _s,omal en med|c_|na en I_a modalidad de
Ensefianza de V|n,c1_JIaC|on, define perfiles y asigna a I_os
Pregrado) rpedmos pasante; que resultan selecmongdos al
area correspondiente para prestar el servicio
social
8 Envia la lista de aceptacion de médicos

pasantes para el servicio social en medicina en
la modalidad de vinculacion a las Universidades,
con el compromiso de que dichos alumnos,
deben acreditar el examen profesional
establecido por la Institucion Educativa
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9 Recibe al médico pasante con su carta de
aceptacion emitida por la Institucion Educativa
en el caso del servicio social en medicina en la
modalidad de vinculacion

10 | Solicita al médico pasante la documentacion
complementaria

¢El médico pasante entrega documentacion
complementaria?

11 No: No se avala su servicio social al no cubrir
los tramites administrativos. Termina
procedimiento.

12 | Si: Recibe la documentacion complementaria
13 | Envia al médico pasante a Epidemiologia para

el taller de lavado e higiene de manos (LHM) y
manejo de residuos potencialmente biolégicos

Subdireccién de infecciosos (RPBI).

Ensefanza (Jefatura

de la Divisién de 14 | Solicita mediante oficio a Recursos Humanos la
Ensefianza de elaboracién de gafete institucional

Pregrado)

15 | Entrega el Reglamento Interno para Médicos
Generales sobre los Derechos y Obligaciones
para el Servicio Social en Medicina y le
especifica al médico pasante que debe entregar
cuatro informes trimestrales; asi como un
informe final para el tramite de su carta de
liberacion del Servicio Social.

¢El médico pasante entrega los cuatro informes
trimestrales e informe final?

16 | No: No se emite la carta de liberacién del
servicio social. Termina procedimiento.

17 Si: Emite la carta de liberacion del servicio
social

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

(DIVISION DE ENSENANZA DE PREGRADO) aREA S RERHO A
INICIA

v ! 2
Envia solicitudes de Recibe las solicitudes de las Universidades
Service Soctal &4 que desea.n_ envia_r alumnos»p»ara realizar el
Divisién de Ensefianza del > servicio social en njedlcma enla
Hospital modalidad de vinculacién en el Hospital y
P cuentan con convenio
4
Y 3
Emite los formatos de servicio social en Recibeny llenan el formato de
medicinaa las diferentes areas del servicio social en medicina en la
hospital, para recabar necesidades de » dalidad de vinculacién y lo
Servicio Social en medicina en la devuelven a la Division de
modalidad de vinculacién Ensefianza de Pregrado.
Formato de
o social

Recibe los formatos de servicio social en
medicina en la modalidad de vinculacién e |«
integra el diagnéstico de necesidades

! :

Solicita al aspirante a servicio social en
medicina en la modalidad de vinculacién,
el curriculum vitae, historial académicoy
carta motivos, de acuerdo a las listas de
candidatos enviada por las Universidades

I :

Programa las entrevistas a los aspirantes
al servicio social en medicina en la
modalidad de vinculacién, define perfiles y
asigna a los médicos pasantes que

resultan seleccionados al drea
correspondiente para prestar el servicio
social

v !

Envia la lista de aceptacién de médicos
pasantes para el servicio social en
medicina en la modalidad de vinculacién a
las Universidades, con el compromiso de
que dichos alumnos, deben acreditar el
examen profesional establecido por la
Institucién Educativa

! ;

Recibe al médico pasante con su carta de
aceptacion emitida por la Institucién

Educativa en el caso del servicio social en
dicina en la modalidad de vincul:

Carta de
aceptacion de

plaza.

Fase
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PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA EN LA MODALIDAD DE VINCULACION

SUBDIRECCION DE ENSENANZA
(DIVISION DE ENSENANZA DE PREGADO)

Fase

10

Solicita al médico pasante la
documentacién complementaria

11

No se avalasu
servicio social al no
cubrir los tramites

administrativos

¢ El médico pasante
entrega documentacién
complementaria?

Si

* 12

Recibe la documentacién
complementaria.

| »

Envia a epidemiologia para el taller de
LHM Y RPBI.

v 1

Solicita mediante oficio a Recursos
Humanos la elaboracién de gafete.

| ”

Entrega el Reglamento Interno para
Médicos Generales sobre los Derechos y
Obligaciones para el Servicio Social en
Medicina y le especifica al médico
pasante que debe entregar cuatro
informes trimestrales; asi como un
informe final para el tramite de su carta
de liberacion del Servicio Social

16

¢El médico pasante

entrega los cuatro
informes trimestrales e
informe final?

No se emite la carta
de liberacion del
servicio social

No—

Si
v 17

Emite la carta de liberacion del servicio
social

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud.
Criterios para la utilizacion de los establecimientos para la atencién médica
como campos clinicos para la prestacién del servicio social de medicina y

estomatologia.

No aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
i Responsable de conservarlo
conservacion

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Formato de Diagnéstico de
Necesidades

o Divisién de Ensefianza de
1 afo

Pregrado.

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Catédlogo de Campos Clinicos de Servicio Social: es el documento de Necesidades que resulta
después de la aplicacién del formato de consulta; expresado en NUumero de Pasantes en
Medicina, Modalidad (vinculacién), Lugar de Adscripcion, Escuela y Tiempo de duracion.

8.2 Areas Médicas del Hospital: Estan conformadas por la Subdireccién de Cirugia, Subdireccion
de Pediatria, Subdireccion de Anestesia y Terapias, Subdireccién de Enfermeria, Subdireccién
de Urgencias y Medicina, Subdireccién de Epidemiologia e Infectologia, y la Subdireccién de
Servicios Ambulatorios y sus correspondientes Jefaturas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

01

01/07/2021

Actualizacion de alcance, politicas, descripcion y
diagrama del procedimiento, glosario y anexos.

Actualizacion del formato.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato para la determinacion de necesidades de Servicio Social en la Modalidad de
Vinculacion del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
10.2 Reglamento Interno de Servicio Social en medicina del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez”
10.3 Reglamento Interno para Médicos Generales sobre los Derechos y Obligaciones para el

Servicio Social en Investigaciéon y en la Modalidad de Vinculacion

10.4 Informe Trimestral de actividades del Servicio Social

10.5 Informe Final de actividades del Servicio Social
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10.1 FORMATO PARA LA DETERMII\JACION DE NECESIDADES DE SERVICIO SOCIAL
EN LA MODALIDAD DE VINCULACION DEL HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA

GONZALEZ”

focuto ge Megicing
’ i .
{\\@} hospital

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE MEDICINA
Agregar el nombre de la o las instituciones participantes

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL:
SENALAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL:
Vinculacion

CICLO ESCOLAR EN QUE SE DESARROLLARA:
1 de febrero de 2022 — 21 de enero de 2023

INSTITUCION Y/O SEDE RESPONSABLE:
Sefialar el nombre del drea de la institucidn y/o sede donde se desarroliard o que coordinard el programa de servicio social.

LOCALIZACION DE LA INSTITUCION ¥/O SEDE RESPONSABLE:
Indicar la ubicacién fisica del drea donde se desarrollard el programa de servicio social, y/o donde se ubica el drea
responsable de la coordinacion.

(i se considera necesario, agregar un mapa de ubicacicn)

RESPONSABLE Y/0 TUTOR DEL PROGRAMA:
Sefialar el titulo académico, nombre complete y cargo, asi como los dates de contacto del a fos responsables y/o tutores
del programa: correo electrénico, teléfonos de oficina, consultorio o loboratorio, de considerarlo necesario numero celular.

OBJETIVO DEL PROGRAMA:
Describir de manera breve el objetivo del programa, sin perder de vista, el ejercicio de la prictica profesional del médico
pasante en beneficio o en interés de la sociedad, de la institucién sede y del propio pﬂsanteJ

PERFIL DEL ASPIRANTE
Si se considera necesario, indicar los intereses, aptitudes y actitudes con que deberd contar el aspirante. Este perfil no serd
limitativo para el registro como aspirante.

ACTIVIDADES DEL MEDICO PASANTE:
Describir mediante el uso de vifietas y de manera sucinta, los actividades que dentro de los progromas especificos de
atencidn médica, de solud publica y de asistencia social institucionales, desarrollord el médico pasante.

BENEFICIOS PARA EL MEDICO PASANTE:
Describir mediante el uso de vifietas los beneficios que tendrd el pasante dentro del programa de servicio social, como
beca, transportacidn, apoyo alimenticio sea econdmico o en especie y/o alojamiento, entre otros, segun sea el caso.

Tombién considerar los beneficios de tipo académico o la posibilidad de participar en protocolos de investigacion.

DIAS DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y HORARIOS:
Describir los dias que el médico pasante deberd prestar servicio sacial, asi coma el horario correspondiente.

ANEXOS:
De considerarse necesario, podrdn incluirse:

«  Fotografias de la institucidn y/o sede.

s Fotografias de las dreas donde prestardn servicio social los pasantes.

*  Fotografias de las actividades sustanciales en que participardn los pasantes.

*  Cronogramas de rotacion.

*  Calendarios y horarios de actividades.

*  Imdgenes de productos que han generado los pasantes en ciclos escolares pasados.
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10.2 REGLAMENTO INTERNO DE SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA DEL
HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ

DIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION \
SUBDIRECCION DE ENSENANZA \
JEFATURA DE LA DIVISION DE PREGRADO \
Reglamento Interno de Servicio "
?Q\ Social en medicina del Y
\/ Hospital General “Dr. Manuel Gea A
[\ e ~§
1 Gonzalez” %
/l/n \\‘%
Y,

N
\ A
Reglamento Interno de Servicio Social en medicina del AR

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" \\1
\
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10.3 REGLAMENTO INTERNO PARA MEDICOS GENERALES SOBRE LOS
DERECHOS Y OBLIGACIONES PARA EL SERVICIO SOCIAL EN
INVESTIGACION Y EN LA MODALIDAD DE VINCULACION

gea

hospital

Reglamento Interno para

Médicos Generales sobre

los Derechos y Obligaciones

para el Servicio Social en

Investigacion y en la Modalidad

de Vinculacion

Direccién de Ensefianza e Investigacion

Subdireccion de Ensefianza

Division de Ensefnanza de Pregrado
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10.4 INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES DEL SERVICIO SOCIAL

UDLAP, ge€a

hospital

Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzalez”

Departamento de Ensefianza

Cuarto Informe Trimestral

Servicio: Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva/ Clinica de
de Labio y Paladar Hendido

Tutora: Dra. Maria del Carmen Pamplona Ferreira

MPSS: Karla Fernanda Reyes Gonzalez
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10.5 INFORME FINAL DE ACTIVIDADES DEL SERVICIO SOCIAL

UDLAP. geda

hospital

Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzalez”

Departamento de Ensefianza

Informe FINAL

Servicio: Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva/ Clinica de
de Labio y Paladar Hendido

Tutora: Dra. Maria del Carmen Pamplona Ferreira

MPSS: Karla Fernanda Reyes Gonzalez
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la realizacién del servicio social en medicina en la modalidad de
investigacién en el hospital.

2. ALCANCES

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Division de Ensefianza de Pregrado que
realiza el diagndstico de necesidades de médicos pasantes y las diferentes areas del hospital
gue solicitan pasantes de servicio social en medicina en la modalidad de investigacion.

2.2 A nivel externo es aplicable a los médicos pasantes en medicina que fueron seleccionados
por la Comisiéon Interinstitucional para la Formaciéon de Recursos Humanos para la Salud
(CIFRHS), para realizar el servicio social en medicina en la modalidad de investigacion.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado, es
responsable de integrar el padron de Tutores de médicos pasantes de servicio social en
medicina en la modalidad de investigacién, a partir de la consulta a la Subdireccién de
Investigacion Biomédica.

3.2 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Divisibn de Ensefianza de Pregrado, es
responsable de dirigir al aspirante a médico pasante en la modalidad de investigacion con el
Tutor, quien definira si el aspirante podra ser incluido o no, en la linea de investigacion
correspondiente

3.3 Los Tutores de médicos pasantes de servicio social en medicina en la modalidad de
investigacién, son responsables de orientar y supervisar sus actividades.

3.4 La Subdireccion de Enseflanza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de entregar los lineamentos para elaborar los informes trimestrales y el informe
final de los médicos pasantes de servicio social en medicina en la modalidad de investigacion,
establecido en el Reglamento Interno para Médicos Generales sobre los Derechos y
Obligaciones para el Servicio Social en Medicina.

35 Los Tutores, son responsables de solicitar y avalar los informes trimestrales de los médicos
pasantes en servicio social en medicina en la modalidad de investigacion.

3.6 Los Tutores de médicos pasantes de servicio social en medicina en la modalidad
investigacion, son responsables de avalar el informe final de los médicos pasantes para la
obtencién de su carta de liberacion de servicio social en dicha modalidad por parte del
Hospital.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L _ Documento o
Responsable Descripcién de Actividades

Act. anexo
Comision 1 Publica la convocatoria del Programa Nacional
Interinstitucional de Servicio Social en Investigacién en Salud.
para la Formacion
de Recursos
Humanos para la
Salud (CIFRHS)
Subdireccién de 2 Recibe al aspirante al servicio social en
Ensefanza (Jefatura medicina en la modalidad de investigacion y lo
de la Divisién de presenta ante la Subdireccion de Investigaciéon
Ensefianza de Biomédica la cual le da a conocer la lista de
Pregrado) tutores investigadores y las lineas de

investigacion

3 Dirige al aspirante con el Tutor investigador

correspondiente

Tutor Investigador 4 Envia a la Divisidn de Ensefianza de Pregrado
su requerimiento de médico pasante en
investigacién

5 Programa la entrevista con los aspirantes a
médicos pasantes para el servicio social en
investigacion.

6 Realiza entrevista.

SAprueba la entrevista?

7 No: Indica al médico pasante que no es
aceptado. Termina procedimiento.

8 Si: Otorga carta de no inconveniente para que el | Carta de no
aspirante, realice el servicio social en inconveniente
investigacion, siempre y cuando sea
seleccionado por la CIFRHS.

9 Entrega el nombre del protocolo registrado en el
cual seré incorporado.

10 | Indica al médico pasante acudir a la Divisiéon de

Enseflanza de Pregrado, para entregar la
documentacion requerida y la carta de no
inconveniente.




SALUD

PROCEDIMIENTO

Division de Ensefianza de Pregrado

INVESTIGACION.

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA EN LA MODALIDAD DE

Subdireccién de 11 | Recibe la carta de no inconveniente emitida por
Ensefianza (Jefatura el Tutor del médico pasante de servicio social
de la Divisién de en medicina en la modalidad de investigacion
Ensefianza de
Pregrado) 12 | Realiza el oficio de aceptacion del médico Oficio de aceptacion
pasante de servicio social en medicina en la para realizacion del
modalidad de investigacion en el Hospital y lo servicio social en
envia a la Direccion de Ensefianza e medicina
Investigacion para su firma
13 | Envia a la Comision Interinstitucional para la
Formacion de Recursos Humanos para la Salud
(CIFRHS) para su evaluacion
Comision
Interinstitucional
para la Formacion 14 | Evalla a los aspirantes a médicos pasantes Constancia de
de Recursos para el servicio social en investigacion inscripcion y
Humanos para la aceptacion emitida
Salud (CIFRHS) por la CIFRHS
Subdireccién de ¢El médico pasante es aprobado por la
Ensefianza (Jefatura CIFRHS?
de la Divisién de
Ensefianza de 15 | No: Indica al médico pasante que no es
Pregrado) aceptado. Termina procedimiento.
16 | Si: Recibe al médico pasante que ha sido
seleccionado por la CIFRHS para la realizacion
del servicio social en medicina en investigacion
17 | Solicita al médico pasante la documentacion
complementaria
¢El médico pasante entrega documentacion
complementaria?
18 | No: No se avala su servicio social al no cubrir
los tramites administrativos. Termina
procedimiento.
19 | Si: Recibe la documentacion complementaria
20 | Solicita mediante oficio a Recursos Humanos la

elaboracién de gafete institucional
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21

22

23

Entrega el Reglamento Interno para Médicos
Generales sobre los Derechos y Obligaciones
para el Servicio Social en Medicina y le
especifica al médico pasante que debe entregar
cuatro informes trimestrales; asi como un
informe final para el tramite de su carta de
liberacion del Servicio Social.

¢El médico pasante entrega los cuatro informes
trimestrales e informe final?

No: No se emite la carta de liberacion del
servicio social. Termina procedimiento.

Si: Emite la carta de liberacion del servicio
social por parte del Hospital

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reglamento Interno
sobre Obligaciones
y Derechos para el
Servicio Social en
medicina

Carta de liberacion
del servicio
social en medicina
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA EN LA MODALIDAD DE INVESTIGACION

COMISION INTERINSTITUCIONAL
PARA LA FORMACION DE
RECURSOS HUMANOS PARA LA
SALUD (CIFRHS)

SUBDIRECCION DE ENSENANZA
(DIVISON DE ENSENANZA DE
PREGRADO)

TUTOR INVESTIGADOR

1

Publica la convocatoria
del Programa Nacional

2

Recibe al aspirante al servicio
social en medicina en la
modalidad de investigacién y lo
o | presenta ante la Subdireccién de

de Servicio Social en
Investigacién en Salud.

Fase

"] Investigacién Biomédica la cual
le da a conocer la listade
tutores investigadoresy las
lineas de investigacién

Dirige al aspirante con el Tutor

investigador correspondiente

\ 4

Envia a la Division de Ensefianza de
Pregrado su requerimiento de médico
pasante en investigacién

v 5

Programa la entrevista con los aspirantes
a médicos pasantes para el servicio social
en investigacién

Realiza entrevista

7

¢Aprueba la
entrevista?

No—P»|

Indica al médico
pasante que no es
aceptado

Si

! :

Otorga carta de no inconveniente para
que el aspirante, realice el servicio social
en investigacion, siempre y cuando sea
seleccionado por la CIFRHS

Carta de no
inconveniente
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PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA EN LA MODALIDAD DE INVESTIGACION

COMISION INTERINSTITUCIONAL
PARA LA FORMACION DE

SUBDIRECCION DE ENSENANZA

Evalla a los aspirantes a
médicos pasantes para el <

Envia a la Comision Interinstitucional

servicio social en investigacién |—]

Constancia de
inscripciony
aceptacion

para la Formacién de Recursos Humanos
para la Salud (CIFRHS) para su evaluacién

a o TUTOR INVESTIGADOR
RECURSOS HUMANOS PARA LA (DIVISON DE ENSENANZA DE PREGRADO)
SALUD (CIFRHS)
9
Entrega el nombre del
protocolo registrado en el
cual sera incorporado
L 2 10
1 Indica al médico pasante
Recibe la carta de no inconveniente acudir a la Division de
emitida por el Tutor del médico pasante | Ensefianza de Pregrado,
de servicio social en medicinaenla [ para entregar la
modalidad de investigacién documentacién requerida y
la carta de no inconveniente
) 4 12
Realiza el oficio de aceptacién del
médico pasante de servicio social en
medicina en la modalidad de
investigacion en el Hospital y lo envia a la
Direccién de Ensefianza e Investigacion
para su firma Oficio de aceptacién
para realizacién del servicio
social en medicina
14 2 13

15

| médic
pasante es

Y

aprobado porla
CIFRHS?

Indica al médico
No—J»{ pasante que noes
aceptado

Si

¢ 16

Recibe al médico pasante que ha sido
seleccionado por la CIFRHS para la
realizacion del servicio social en medicina
en investigacién

Fase
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA
(DIVISON DE ENSENANZA DE PREGRADO)

17

Solicita al médico pasante la
documentacién complementaria

18

No se avala su
servicio social al no
cubrir los tramites

administrativos

¢El médico pasante
entrega documentacién
complementaria?

Si
* 19
Recibe la documentacién
complementaria.
v 20

Solicita mediante oficio a Recursos
Humanos la elaboracion de gafete.

! 2

Entrega el Reglamento Interno para
Meédicos Generales sobre los Derechos y
Obligaciones para el Servicio Social en
Medicina y le especifica al médico

pasante que debe entregar cuatro Reglamento Interno

informes trimestrales; asi como un sobre Obligaciones y
informe final para el tramite de su carta Derechos para el
de liberacién del Servicio Social Servicio Social en

medicina

22

| médico pasante

entrega los cuatro
informes trimestrales e
informe final?

No se emite la carta
No—3 de liberacién del
servicio social

Si
23
\ 4

Emite la carta de liberacién del servicio

social por parte del Hospital Carta de liberadon

del servicio
social en medicina

TERMINA °

Fase
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Normas para el Servicio Social de la Secretaria de Salud del D.F. No aplica

7. REGISTROS

: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros - Responsable de conservarlo : PRSI
conservacion identificacién Unica
Formato de Diagndstico de ~ Division de Ensefianza de .
. 1 afio No aplica
Necesidades Pregrado.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Catadlogo de Campos Clinicos de Servicio Social: es el documento de Necesidades que
resulta después de la aplicacion del formato de consulta; expresado en NUmero de Pasantes
en Medicina (investigacién), Lugar de Adscripcion, Escuela y Tiempo de duracion.

8.2 Areas Médicas del Hospital: Estan conformadas por la Subdireccion de Cirugia, Subdireccion
de Pediatria, Subdireccion de Anestesia y Terapias, Subdireccion de Enfermeria, Subdireccion
de Urgencias y Medicina, Subdireccion de Epidemiologia e Infectologia, y la Subdirecciéon de
Servicios Ambulatorios y sus Jefaturas correspondientes.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Actualizacién de alcance, politicas, descripcion y
01 01/07/2021 diagrama del procedimiento, glosario y anexos.

Actualizacion del formato.
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10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6
10.7
10.8

Carta de no inconveniente para realizacién del servicio social en medicina en la modalidad de
Investigacion

Oficio de aceptacion a la CIFRHS para realizacion del servicio social en medicina en la
modalidad de Investigacion

Constancia de inscripcidon y aceptacion emitida por la CIFRHS para realizacién del servicio
social en medicina en la modalidad de Investigacion

Reglamento Interno de Servicio Social en medicina del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez”

Reglamento Interno para Médicos Generales sobre los Derechos y Obligaciones para el
Servicio Social en Investigacion y en la Modalidad de Vinculacién

Informe Trimestral de actividades del Servicio Social
Informe Final de actividades del Servicio Social

Carta de liberacién del servicio social en medicina en la modalidad de Investigacion




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Ensefianza de Pregrado eq

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA hospital

EN LA MODALIDAD DE INVESTIGACION.

Rev. 0

Hoja: 11 de 18

10.1 CARTA DE NO

- Puehla, Pue, a 03 de noviembre de 2021

Dr. I ' g EaN
Jefe de la division de Ensefanza de prﬂgrado Imeenada Médnm ¥ sgmcln soc. a!
del Hesp:lai General Dr, Manuel Gea Gonzalez :

Presente:

Por medio de fa pr esr.nte le envio un cordial saluda yal mlsmo tremrm me permrto prssemzsr

alaes iudwnle_ 1D I Ja ficerciaturs en Médico Cirujario:

de la Universidad de la Américas Puebla, que realizé-ef Internadg F\Gta’mrlo de Pregrado en
el Hospital General "Dr. Manuel Gea Gonzalez :

Considero pertinente mencionar gue como parte de sus actividades currlculares -

I - o estudiante destacada con discipling v constancia, gue ha

mostrado interes en investigacion durante su estancia en la Universidad, Por Io que conbase
ala convocatorla de Servicio Social en Investigacion Febrero 2022, presentamos al estudiante
con su protocolo: . R

. 00000
I - |
Por lo anles descnto le agrddecula la considere en el pmceso de seleccion para dicha
convoc‘;lorla : e

Quedo a sus apromable.a ordenes y_no sin antes enviarle mis mas aitas y dlstir'gmda.,
can;sdpramones :

i 'E:tsmm DELAS -
o Ak {ERICAS PUEBLA"

Depar&amemo de

Suhcoorélnadorde Servicio o ‘. - ‘_
c.en Medtcnmwano :

GOV AT

mﬂ;g ;' @WISION DEENSIA JEAE00
Mf,um_w_“m'. _ L R C ! B l D O

INCONVENIENTE PARA REALIZACION DEL SERVICIO
SOCIAL EN MEDICINA EN LA MODALIDAD DE INVESTIGACION

jﬁmmewm’

Nom
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10.2 OFICIO DE ACEPTACION A LA CIFRHS PARA REALIZACION DEL
SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA EN LA MODALIDAD DE
INVESTIGACION

P : Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzéalez
SALUD | ged

G A e 5aLuG i hospital Direccién General
Direccién de Ensefianza e Investigacién

Ciudad de México a 5 de noviembre de 2021
Oficio No. HeMGG-DG-DEI 2021

Asunto: Aceptacidn Servicio Social.

or. I

DIRECTOR GENERAL

DIRECCION GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD

PRESENTE

Por este conducto le envio un cordial saludo y a la vez hago de su conocimiento que la alumna I R
I o: nimero de /D BB, ha sido aceptado para realizar dentro del Programa
Nacional el Servicio Social en Investigacion con el protocolo ‘TN
|
I ° con nimero de aprobacién [lIFEE-EE bajo la tutoria del Dr. I
Investigador de Ciencias Médicas ‘W', Investigador Nacional Nivel Il Unidad de Trastornos del Movimiento y
Suefio del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gr-zdlez”, durante el perfodo del 1° de febrero 2022 al 31 de

enero 2023, siempre y cuando cumpla con los requ ~itos establecidos y obtenga un dictamen favorable.

Cabe aclarar, que deberd realizar 4 informes trimes rales y un ...*me ,™al de las actividades académicas y
de investigacién que realicen en este nosocomio, os cuales entregard un ejemplar al Dr. | NN

Il /< de la Division de Ensefianza de Pregradt y el otro al que suscribe.

Sin mds por el momento, le reitero mi mds alta y distit quida consideracién.

Atentamente !.:Pa\lgf o1 ".I’\CLQ

EL DIRECTOR
0p [HW\&M‘DPJZQZ i

DR.

fa
CCP kﬁ\pm I - 5.:icirectora de Ensefianza.- Presente.

Dr. I - /<f¢ de la Division de Ensefianza de Pregrado.-Presente.
Dr. I - I11vestigador en Clencias Médicas ‘W', Investigador Nacional Nivel M} Unidad de Trastornos del Movimiento y Suefio.

Calzzoa aa Tlalpan 4600, Col. Seccidn XV, Alcaldia de Tialpan, C.P. 14800, Ciudad de México
Tel. {55) 4000 3000, Ext. 8204 y B201, woanw.golz.rid/salud/hospitalges
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10.3 CONSTANCIA DE INSCRIPCION Y ACEPTACION EMITIDA POR LA
CIFRHS PARA REALIZACION DEL SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA EN

LA MODALIDAD DE INVESTIGACION

GOBIERNO DE |
MEXKCO | SALUD UNIDAD DE ANALISIS ECONOMICO

DIRECCION GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD

PROGRAMA NACIONAL DE SERVICIO SOCIAL EN INVESTIG ARSI AN®
CONSTANCIA DE INSCRIPCION Y ACEPTACIGHIRECG0N BEDUCAUOH 4

| IDENTIFICACION DEL MEDICO PASANTE SERVICIO SOCIAL EN INVESTIGACION.
‘ CAMPO CLINICO AUTORIGRES

APELLIDO PATERNO/ APELLIDO MATERNO/ NOMBRES(S)

EDAD: - ANOS SEXO: FEMENINO NACIONALIDAD: MEXICANA

core: - RFG I

DOMICILIO HABITUAL:

ENTIDAD FEDERATIVA: [N TEL: I
INSTITUCION EDUCATIVA: UNIVERSIDAD DE LAS AMERICAS PUEBLA

1l IDENTIFICACION DEL CAMPO CLINICO DE ADSCRIPCION
ENTIDAD FEDERATIVA SEDE: CIUDAD DE MEXICO INSTITUCION DE SALUD: SECRETARIA DE SALUD
CARRERA: MEDICINA CLAVE DEL PROGRAMA: 1

PROYECTO DE INVESTIGACION:

SEDE: HOSPITAL GENERAL "DR MANUEL GEA GONZALEZ"

TUTOR: DR. I S
BECA CON CARGO A LA: FEDERACION ' N° DE CAMPO cLiNICO: Il

MODALIDAD: SERVICIO SOCIAL EN
INVESTIGACION EN SALUD

FECHA DE INICIO: 1DE FEBRERO DE 2022 FECHA DE TERMINO: 31 DE ENERO DE 2023

TIPO DE CAMPO CLINICO: INVESTIGACION EN MEDICINA

Il ADSCRIPCION Y ACEPTACION
El medico pasante se compromete a efectuar su servicio social en el lugar mencionado, durante el
tiempo estipulado, cumpliendo la normatividad nacional e institucional.

- ATENTAMENTE ACEPTO

Médico Pasante

Directora de Educacion en Salud

COPIA INSTITUCION DE SALUD
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10.4 REGLAMENTO INTERNO DE SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA DEL
HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ

DIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION \
SUBDIRECCION DE ENSENANZA \
JEFATURA DE LA DIVISION DE PREGRADO N
Reglamento Interno de Servicio "
?Q\ Social en medicina del X
\/ Hospital General “Dr. Manuel Gea
< X
o Gonzalez” X
//f//’ \'\‘cj
A
p
/. \
O\

o~
\ v
Reglamento Interno de Servicio Social en medicina del AP

£
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" \
\
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10.5 REGLAMENTO INTERNO PARA MEDICOS GENERALES SOBRE LOS
DERECHOS Y OBLIGACIONES PARA EL SERVICIO SOCIAL EN
INVESTIGACION Y EN LA MODALIDAD DE VINCULACION

Reglamento Interno para
Médicos Generales sobre

los Derechos y Obligaciones

g e G para el Servicio Social en

hOSpiTGI Investigacion y en la Modalidad

de Vinculacion

Direccién de Ensefianza e Investigacion
Subdireccioén de Enseiianza

Division de Ensefnanza de Pregrado
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10.6 INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES DEL SERVICIO SOCIAL

UDLAP. ge€a

hospital

Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzalez”

Departamento de Ensefnanza

Cuarto Informe Trimestral

Servicio: Cirugia Pléstica Estética y Reconstructiva/ Clinica de
de Labio y Paladar Hendido

Tutora: Dra. [
Mpss: I
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10.7 INFORME FINAL DE ACTIVIDADES DEL SERVICIO SOCIAL

gea

hospital

Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzailez”

Departamento de Ensefianza

Informe FINAL

Servicio: Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva/ Clinica de
de Labio y Paladar Hendido

Tutora: Dra. |
MPss: I




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 0
SALUD Division de Ensefianza de Pregrado eq
PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA hospital Hoia: 18 de 18
EN LA MODALIDAD DE INVESTIGACION. oja. e

10.8 CARTA DE LIBERACION,DEL SERVICIO SOCIAL EN MEDICINA EN LA
MODALIDAD DE INVESTIGACION

GOBIERNO DE
M EX ICO SALUD UNIDAD DE ANALISIS ECONOMICO

DIRECCION GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD

PROGRAMA NACIONAL DE SERVICIO SOCIAL EN INVESTIGACION EN SALUD
PROMOCION FEBRERO 2021 - ENERO 2022
CONSTANCIA DE TERMINO

Campo Clinico [ ] Ciudad de México, 01 de febrero de 2022

[ 2
C. Director(aj de ia

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

para los efectos legales que hubiera lugar, hago constar que el {la) C. Alumno(a)

Investigacién en Salud, cumplié satisfactoriamente las actividades programadas en el

|
1 pasante de medicina con adscripcion en el Programa Nacional de Servicio Social en
|
| Proyecto de Investigacion

i

en el que fungio como Tutor:

i'
|
|
i
i
|
p% |
Mjembro del Sistema Nacional de Investigadores, NIVELIR

con sede: HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ

en la Promocion del 1° de febrero de 2021 al 31 de enero de 2022

ATENTAMENTE °

Directora de Educacion en Salud

COPIA INSTITUCION DE SALUD
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA FASE PRACTICA
DEL EXAMEN PROFESIONAL DE LA CARRERA DE MEDICINA, DE LA

FACULTAD DE MEDICINA, UNAM
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y condiciones en que se realiza la fase practica del examen
profesional de la carrera de medicina de los alumnos de la Facultad de Medicina UNAM.

2. ALCANCE

21

2.2

3.2

3.3

3.4

3.5
3.6
3.7

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Ensefianza e
Investigacion, la cual recibe las solicitudes de examen profesional, y la Divisién de
Ensefianza de Pregrado, organiza y supervisa la fase practica del examen profesional,

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los alumnos de la Facultad de Medicina,
UNAM, como parte de los requisitos en su formaciéon como médico general.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Ensefianza a través de la Divisiobn de Ensefianza de Pregrado
recibe por parte de la  Facultad de Medicina, UNAM, el listado de alumnos que
solicitaron realizar su fase practica del examen profesional, una vez acreditada la fase
tedrica.

La Subdireccion de Ensefianza a través de la Divisién de Ensefianza de Pregrado, es
responsable de realizar la invitacién a los médicos del hospital, para participar en la
fase practica del examen profesional de los alumnos de la Facultad de Medicina,
UNAM.

La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de integrar los jurados por dia y los envia a la Facultad de Medicina,
UNAM.

El jurado debe estar integrado por un presidente, secretario y vocal.
El presidente del jurado es responsable de seleccionar al paciente.

La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Pregrado es
responsable de que los integrantes del jurado, llenen y entreguen las actas de examen
el mismo dia de su realizacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcion de Actividades Documento o Anexo
. L, 1 Recibe de la Facultad de Medicina de la UNAM,
Subdireccién de gy o :
~ la solicitud de participacién y el calendario de la
Ensefianza (Jefatura de L .
A fase practica del examen profesional.
la Division de
Ensefianza de
Pregrado) 2 Elabora oficio y envia respuesta de participacién
3 Recibe respuesta de la Division de Ensefianza
Facultad de Medicina, de Pregrado.
UNAM L o .
4 Solicita integracion de jurados.
: . 5 Recibe solicitud y realiza invitacion a los | Integracion del jurado del
Subdireccion de ; . . . ;
4 examen profesional
Ensefianza (Jefatura de médicos del hospital para integrar jurados. p
la Division de . -
Ensefianza de 6 El?glar\aaCi(ljanIZaec_lljjl:Zgoie Medicina de la UNAM la
Pregrado) 9 J '
7 Recibe integracion de jurados
Facultad de Medicina,
UNAM 8 Indica a los alumnos asistir al Hospital en la
fecha establecida.
Subdireccién de 9 Recibe a los alumnos con gafete de
Ensefianza (Jefatura de identificacion.
la Divisién de
Ensefianza de 10 Reune al jurado y supervisa la aplicacién de la
Pregrado) fase practica del examen profesional.
11 Realizan fase préactica del examen profesional,
dictamina resultado.
¢ El dictamen fue aprobatorio?
Intearantes del Jurado 12 No: Entregan acta de no aprobado al| Actade no aprobado
9 representante de la Facultad de Medicina de la de fase préctica del
UNAM. Termina procedimiento. examen profesional
13 Si: Llenan el acta y la entregan a la Division de
Ensefianza de Pregrado. Acta de fase practica
del examen profesional
Subdireccién de 14 Recibe resultados y actas de la fase practica del

Ensefianza (Jefatura de
la Division de

examen profesional.
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Ensefianza de 15 Envia a la Facultad de Medicina, UNAM los
Pregrado) resultados y actas.
16 Recibe resultado y acta y archiva en expediente
del alumno
17 Emite constancia de aprobacion e indica realizar | Constancia de
Servicio Social al alumno. aprobacion de fase
practica del examen
Facultad de Medicina, profesional
UNAM
18 Emite y envia al hospital constancia de | Constancia de
participacion. participacion del
Hospital

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA FASE PRACTICA DEL EXAMEN PROFESIONAL DE LA CARRERA DE
MEDICINA, DE LA FACULTAD DE MEDICINA, UNAM

DIVISION DE ENSENANZA DE PREGRADO FACULTAD DE MEDICINA, SUBDIRECCIONES MEDICA (MEDICOS ASDCRITOS

UNAM -INTEGRANTES DELJURADO)

1

Recibe solicitud de
participacion y
calendario de fase
practica del examen
profesional.

I ;

| F
Eabor yens Recibe respuesta de
respuesta afirmativa de > BN
SO G la participacion.
participacion.
5 l 4
Recibe solicitud 3
—— Solicita integracion
realiza invitacién a < de jurados
meédicos del hospital. J :
Integracion
jurados
6 7
Enve ‘Ia integracion .| Recibe integracion de
de jurados a la

Facultad. Jurados.

: L

Recibe a los a los Indica a los alumnos
alumnos con gafete de asistir al Hospital en la

identificacion. fecha establecida.

v 10 11

Relne al juradoy
supervisa aplicacién de

Realizan fase préctica

del examen
la fase practica del " profesional, dictamina
examen profesional. resultado.

12

Entregan acta de no
aprobado.

Acta de no
aprobado de
fase préctica

Llenan acta y entregan
a la Division de
Ensefianza de

Pregrado.
Acta de fase
practica

A

2

Fase
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA FASE PRACTICA DEL EXAMEN PROFESIONAL DE LA CARRERA DE
MEDICINA, DE LA FACULTAD DE MEDICINA, UNAM

DIVISION DE ENSENANZA DE PREGRADO

FACULTAD DE MEDICINA, UNAM

SUBDIRECCIONES MEDICA (MEDICOS
ASDCRITOS -INTEGRANTES DEL
JURADO)

14

Recibe resultado y
acta de la fase practica
del examen
profesional.

I .

Enviaa la Facultad de
Medicina, UNAM los

16

Recibe resultado y

resultados.

Fase

»| actayarchiva en
expediente del alumno

T

Emite constancia de
aprobacién e indica
realizar Servicio Social
al alumno.

Constancia de
aprobacion fase
practica

18

A

Emite y envia al
hospital constancia de

participacion.
Constancia de
A
TERMINA
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practica del examen profesional de la carrera de
medicina, de la Facultad de Medicina, UNAM.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico No Aplica
7. REGISTROS
Registro VIERTED 62 Responsable de conservarlo CIRIED EE T ©

conservacion identificacion Unica

Acta de fase practica de
examen profesional

No Aplica Facultad de Medicina, UNAM No Aplica

8.

8.1

8.2

8.3

9.

GLOSARIO DEL PREFOEDIMIENTO
Fase Practica del Examen profesional de La Facultad de Medicina, UNAM: Proceso en
donde se solicita al Alumno de la Facultad de Medicina, UNAM realicé una historia clinica
del paciente con interrogatorio y exploracion elaboré sus conclusiones diagndsticas. Se
realiza en una sede hospitalaria y ante un jurado evaluador.

Acta de Fase préactica de Examen Profesional: Documento oficial de la Facultad de
Medicina, UNAM, en donde se asienta el resultado de la fase practica del examen
profesional, asi como la firma del jurado evaluador.

Formato de integracién de jurado: Documento donde se registra el nombre,

especialidad, funcion, dentro del jurado, dia, hora y del examen, cama del paciente y firma
de todos los integrantes

CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

01

07/072021

Actualizacién de propdsito, alcance, politicas
descripcion y diagrama del proveimiento.

Actualizacion de formato.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  Folleto de informacidn para el examen profesional. Fase practica.
10.2  Oficio de integracién de jurados para fase practica del examen profesional
10.3 Constancia de participacion del Hospital en la fase practica del examen profesional
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medicina, de la Facultad de Medicina, UNAM.

10.1 FOLLETO DE INFORMACION PARA EL EXAMEN PROFESIONAL. FASE

PRACTICA.
Anexo 1
L, UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA DE EDUCACION MEDICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA
L‘

FOLLETO DE INFORMACION PARA EL EXAMEN PROFESIONAL

FASE PRACTICA
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10.2 OFICIO DE INTEGRACION DE JURADOS PARA FASE PRACTICA DEL
EXAMEN PROFESIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA DE EDUCACION MEDICA
FACULTAD DE MEDICINA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA.
INTEGRACION DE JURADOS EXAMEN PROFESIONAL 2015

SEDE: HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ

FECHA: 13- Enero - 2015

NOMBRAMIENTO NOMBRE ESPECIALIDAD FIRMA
PRESIDENTE Dra. I Mcdicina
| b Interna/Endocrinologia
SECRETARIO Dr. I Medicina Interna
[ |
VOCAL Dr. B | Otorrinolaringologia
NOMBRAMIENTO NOMBRE ESPECIALIDAD FIRMA
PRESIDENTE r. Ortopedia y Traumatologia
[
SECRETARIO Dr e | Cirugia General
[ |
VOCAL Dra. INEGINING Dermatologia
I
FECHA: 14 — Enero — 2015
NOMBRAMIENTO | NOMBRE ESPECIALIDAD FIRMA
PRESIDENTE Dr. I | Medicina Interna/Infectologia
[ i
SECRETARIO Dra. I | Anatomia Patolégica
]
VOCAL Dr. Medicina Interna/Terapia
I | ncnsive
NOMBRAMIENTO | NOMBRE ESPECIALIDAD FIRMA
PRESIDENTE Dr I Cirugia General
L
SECRETARIO Dra. IR GINECOLOGIA Y
| ] OBSTETRICIA
VOCAL Dr. I Medicina Interna
I
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10.3 CONSTANCIA DE PARTICIPACION DEL HOSPITAL EN LA FASE
PRACTICA DEL EXAMEN PROFESIONAL

Foculiod de Meacing

*\\\\é ‘f;';///
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA

Secretaria de Educacién Médica - Departamento de Evaluacién Educativa

Otorgan la presente Constancia a:

Examen Profesional APR

Desempefiando el cargo de Sinodal en la modalidad de Titulacion Ante Paciente Real
(APR)..
14 de enero del 2020

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

i

bra. o I——
Secretaria de Educacion Médica Departamento de Evaluacon Educatva




