L gea

hospital

DIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE ENSENANZA
DE POSGRADO

DICIEMBRE, 2021



i Rev.01
SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g I '
hospltal | e 1 des
F
Dra. Irma Jiméneaz Escobar Directora Médica
il |

Dr. Erick Alejandro Rodriguez Director de Integracion y Desarrollo Institucional A

Ordofiez -

Dra. Lorena Hernandez Delgado Subdirectora de Pediatria

X

Dr. Juan Pablo Ramirez Hinojosa | Subdirector de Epidemiclogla e Infectologia Z

O\
Dr. José Jesus Acevedo Mariles Subdirector de Urgencias y Medicina - %/
Dr. Victor Manuel Esquivel Subdirector de Anestesia y Terapias s \
Rodriguez /LJ’—"
Dr. Gustavo Aguilar Montes Encargado de la Subdireccion de Cirugia '

| Mtro. José Amulfo Cosio Gonzalez | Subdirector de Innovacion y Gestion
Tecnolégica

Dr. Agustin Vélez Pérez Subdirector de Gestion de Calidad %

Dra. Nora A pinosa Dra. Elvira,Castré Martinez Dr. Héctor Manuel Prado Calleros
Jefe de la Divigid Enseflanza Subdi ra de Ensefianza Director de Ensefianza e
de Posgra Investigacion




Rev.01

SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS geG
hospital i
Hoja: 2 de 8
CONTENIDO
PAG.
INTRODUCCION 3
I.- OBJETIVO DEL MANUAL 4
Il.- MARCO JURIDICO 5

lll.- PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS CON

INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y DE SALUD.

PROCEDIMIENTO PARA LA ACEPTACION Y RECEPCION DE MEDICOS
RESIDENTES QUE ROTAN EN EL HOSPITAL.

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION Y ACEPTACION DE ASPIRANTES A
RESIDENCIAS MEDICAS Y CURSOS DE POSGRADO.

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION Y ACEPTACION DE ASPIRANTES A
CURSOS DE POSGRADO DE ALTA ESPECIALIDAD MEDICA.

PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS RESIDENTES Y ALUMNOS DE CURSOS
DE POSGRADO DE ALTA ESPECIALIDAD REALICEN ROTACIONES
EXTERNAS.

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO, PERMANENCIA, EGRESO DE
RESIDENTES Y ALUMNOS DE CURSOS DE POSGRADO.

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE UNIFORMES PARA EL
PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION
(MEDICOS RESIDENTES E INTERNOS).

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INCIDENCIAS Y APLICACION DE
LA NORMATIVIDAD PARA LOS RESIDENTES.

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE RESIDENCIAS Y
CURSOS DE POSGRADO.



Rev.01

SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS geG

hospital )
") Hoja: 3de 8

INTRODUCCION

La Division de Ensefianza de Posgrado, dependiente de la Subdireccién de Ensefianza y de la Direccion de
Ensefianza e Investigacion, desarrolla actividades que fortalecen los programas de ensefianza de posgrado
gue se imparten en el Hospital.

Con apego a la normatividad del Hospital, de las Instituciones Educativas que reconocen los cursos y la
correspondiente a la Secretaria de Salud.

El Hospital y los cursos que se imparten, forman parte del Programa Nacional de Residencias Médicas.

El Manual de procedimientos se elabor6 de acuerdo a la Estructura Organica Funcional autorizada el 19 de
diciembre de 2019 autorizada por la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de la
Secretaria de Salud, y considerando la “Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud”, emitida por la Direccion General de Programacion 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; el alcance; las politicas de operacion, normas y lineamientos, asi como
su descripcion y el diagrama de flujo; los documentos de referencia; los registros y el glosario del
procedimiento.

La actualizaciébn se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dindmica cotidiana en el
desempefio de las funciones y atribuciones encomendados, asi como por modificaciones a la estructura
Orgénica Funcional.

Las éareas responsables de la elaboracién, actualizacién y difusién del Manual de Procedimientos son: esta
area con la revisién técnica de la Subdireccion de Planeacion, a través del Departamento de Organizacion y
Métodos de este Hospital.

Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, sera de observancia general y para su
difusion se hara del conocimiento del personal del area y se incorporara a la normatividad en la pagina web
del Hospital.

El presente manual, consta de 9 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital General “Dr.
Manuel Gea Gonzalez” y concuerdan con las actividades que se llevan a cabo en las areas que lo conforman:
Areas Sustantivas o Médico-Asistenciales, Ensefianza, Investigacion y Administrativas.
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas de operacion, normas y lineamientos para el desarrollo de las actividades del
Programa de Ensefianza de la Division de Ensefianza de Posgrado en el Hospital General "Dr. Manuel Gea

Gonzalez".
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Il.- MARCO JURIDICO

CONSTITUCION
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES
Ley Organica de la Administracién 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 Informacién Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General para la Inclusién 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 Publica.
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 Xlll 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.
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 Publico.
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".

CcODIGOS
Cadigo Civil Federal.

Cdbdigo Penal Federal.

ACUERDOS )
Acuerdo por el que se emite el Cédigo 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 rendicion 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 técnicamente operables con el Sistema de Evolucién
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 situacién 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 atencion de
solicitudes de ampliacion del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales, aprueba el padrén de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién 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 Administracién Publica Federal.

Lineamientos para la aplicacién 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
modernizacion de la Administracién Pablica Federal.

Lineamientos en materia de austeridad republicana de la administracion publica.

Relacién de entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal.

Resolucién Miscelanea Fiscal del ejercicio fiscal que corresponda.

indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacion quincenal).

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la Administracién
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, Utilizacion 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 informacién en salud.
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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 Gonzélez.

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 Gonzalez.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicidn 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 Gonzélez.

Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas de Divisién 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 Gonzélez.
Cdbdigo de Conducta del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

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.
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convenios con instituciones educativas y de salud.

1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Ensefianza e Investigacion,
notifica a sus areas para realizacién del convenio, Subdireccién de Ensefianza, formaliza los
convenios con las instituciones educativas, Divisién de Ensefianza de Posgrado, a través del
area de convenios que lleva a cabo los tramites para la formalizacién de éstos y la Subdireccion
de Asuntos Juridicos, apoya en la revision de los convenios.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a las instituciones educativas que envian alumnos
de posgrado al Hospital y a las instituciones del Sector Salud que ofrecen cursos de especialidad
para médicos residentes y que requieren complementar su formacién académica con rotaciones
complementarias.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccibn de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de establecer los convenios con las instituciones de salud y educativas para que
sus residentes realicen rotaciones externas en el hospital.

3.2 La Direccién de Ensefianza e Investigacion a través del area de Convenios se encarga de
realizar el formato de convenio, y enviarlo para su aprobacién a la Subdireccién de Asuntos
Juridicos, y posteriormente a las instituciones educativas y de salud.

3.3 La Direccion de Ensefianza e Investigacion junto con el area de convenios y la Subdireccién de
Asuntos Juridicos son responsables de realizar los acuerdos con las instituciones educativas,
siendo resguardado en dicha &rea. Finalmente notifica a la Division de Ensefianza de Posgrado.
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educativas y de salud.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Nk Descripcién de Actividades DEEIIENTS) @
Act. anexo
Director de
Ensefianza e 1 Realiza formato de convenio y envia para su
Investigacion aprobacion a la Direccion de Ensefianza e Convenio
(Area de Investigacion.
Convenios)
2 Recibe el formato de convenio y lo revisa.
¢Es correcto el convenio?

. 3 No: Envia a la Division de Posgrado para

Director de

realizar correcciones correspondientes.

Ensefanza e Regresa a actividad 1.

Investigacion

4 | Si: Apruebay envia el formato de convenio a la
Subdireccién de Asuntos Juridicos para
revision y tramite correspondiente.

Subdirectora de

Asuntos Juridicos . . - .
Recibe, revisa, modificay aprueba convenioy

(Jefa de 5 2 S :
lo envia a las instituciones educativas o de

Departamento de o X

L salud, 4 tantos para revision y firmas
Normatividad, .

: 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 e convenios.
Subdirectora de

Asuntos Juridicos . . . o
Envia un ejemplar a la Direccion de

(Jefa de 8 Ensefianza e Investigacion y uno queda en
Departamento de .
L resguardo del area.

Normatividad,

Convenios y 9 Envia oficio a la Division de Ensefianza de

Contratos) - , .
Posgrado, indicando el nimero de registro y
foja del convenio.

Director de 10 | Recibe ejemplar para su archivo en el area de

Ensefianza e convenio.

Investigacion
(Area de convenios) TERMINA
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convenios con instituciones educativas y de salud

5. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y DE SALUD,
SUBDIRECCION DE ASUNTOS
DIRECCION DE ENSARIANZA E JURIDICOS
INVESTIGACION (AREA DE D‘REECIN'OV’;?TE'GE;‘:’?}:NZA - {DEPARITAMENTO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS
CONVENIOS) NORMATIVIDAD,
CONVENIOS Y CONTRATOS)
1IN0
A 4 1 2
Realiza y envia Recibe formato
fr e P deconvenioy in
Convemna. TeVEA.
3 l Conversio l |
JRE——-
Envia 3 la Dives e
de Posgrado i
reslizar (4N ““":‘,’ 5
correciones by
| correspondienies ‘
=
¥ 4 5 6
Aoncba yenda el Recibe, reviss, modfica y Reciben formato de
& o »> b, iy envia > rovisa, dpraeba,
convenio. Atartoc, Mireria y somnvia, des tantes.
|
v
Fecibe formano de
comverio, dos tantos, |
— Yy 8
Envie un e jemplat a s
| Direccidn de Erselonza ¢
: ImvesSgacion y umo queda |
e s deliea |
NS, M- ( -
1 s oliclo a la Divkdén |
Recibe ejemplar parasu | G Ervafanza i Posgrada,
schivoan b drsade hdindo o i e
convenio, regitroy fojadel
convenia,
r
TERMINA
b
P
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico No Aplica
7. REGISTROS
Registros IS d.? Responsable de conservarlo C'Iodlg'o. de re g|§t(o 0
conservacion identificacién Unica
Subdireccién de Asuntos
Juridicos
. Vigencia de los Direccién de Ensefianza e .
Convenio ; L No Aplica
mismos Investigacion.
Division de Ensefianza de
Posgrado

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, 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 Descripcién del cambio

01

Actualizacion de propdsito, alcance, politicas,

01/12/2021 descripcion y diagrama del procedimiento.

Actualizacion de formato.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Convenio
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ACEPTACION Y RECEPCION DE MEDICOS
RESIDENTES QUE ROTAN EN EL HOSPITAL
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2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Sefialar los lineamientos para la aceptacién, recepcidon y permanencia de médicos
residentes, visitantes, al hospital, provenientes de las instituciones de salud que imparten
cursos de especialidad.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Division de Ensefianza de Posgrado quien
recibe, del area de ensefianza de la institucién de salud, la solicitud de rotacién y a los
profesores de los cursos de especialidad y cursos de posgrado, quienes determinan la
disponibilidad de campo clinico para que se efectle la rotacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas de ensefianza, de las unidades de
salud o educativas en la Republica Mexicana, quienes estén interesados en que sus
médicos residentes realicen una rotacién especifica al hospital.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Ensefianza a través de la Divisibn de Ensefianza de Posgrado, es
responsable de recibir con al menos 45 dias habiles previos al inicio de la rotaciéon la
solicitud formal de toda las instituciones de salud o educativas que deseen gque sus
residentes realicen una rotacion en algun servicio del hospital.

La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de que las solicitudes No seran aceptadas solicitudes de rotacion a titulo
personal; en todos los casos, debera contar con el respaldo de la institucién de salud, sede
del alumno.

La Subdireccion de Ensefianza través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de que, a todo residente aceptado para realizar una rotacién en el hospital,
debera completar un formato de registro y entregar dos fotografias tamafio infantil, la carta
original de presentaciéon (emitida por su unidad de salud), copia del INE o IFE, copia de la
CURP y copia de un comprobante de domicilio.

La Subdireccién de Ensefianza través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, la elaboracion de una
credencial temporal para el ingreso y permanencia del residente rotante en el hospital; en
la cual se establecerd el servicio en el que rotard y el periodo de la misma.

La Subdireccion de Ensefianza través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de solicitar a los residentes, el ultimo dia de la rotacién, el formato de
evaluacion que le proporciona su unidad de salud y/o el del Hospital y el formato con el
cual evalta el servicio por el que cumplié la rotacion; también, regresard, para su
destruccion, la credencial temporal que se le proporciond al inicio de la rotacion.

Las Subdirecciones Médicas a través de los profesores titulares del curso de posgrado o el
meédico adscrito en el servicio en el que se realizaréa la rotacién, son los responsables de la
supervision de los residentes aceptados.

medicos residentes que rotan en el hospital Hoja: 2 de 8
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3.7 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de difundir, entre los residentes y alumnos de posgrado, la normatividad
vigente, con el fin de contribuir al cumplimiento de las mismas y favorecer asi ambientes

académicos de respeto.
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2. Procedimiento para la aceptacién y recepcién de médicos
residentes que rotan en el hospital

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de Actividades Documento o Anexo

1 Envia la solicitud de rotacion por correo

< ~ electrénico a la Division de Ensefianza de
Area de Ensefianza de
T Posgrado.
la institucién de salud
2 Recibe solicitud y verifica, con el profesor titular
Subdirectora de del curso o el jefe de servicio, la disponibilidad de
Ensefianza campo clinico en el servicio de interés.
(Jefa de la Division de 3
Ensefianza de Integra el oficio con el cual informa Ila
Posgrado) disponibilidad de campo clinico a la institucién de
salud correspondiente.

4 Recibe el oficio en el que se informa la

Area de Ensefianza de disponibilidad de campo clinico y los documentos
la institucién de salud gue debera presentar el residente, al inicio de la
rotacion.

5 Recibe al residente el dia habil que inicia su
rotacion, solicita la carta de presentacion emitida
por su unidad de salud, las fotografias infantiles,
la hoja de registro, la copia del INE o IFE, la copia

Subdirectora de de la CURP y la copia del comprobante de
Ensefianza domicilio.
(Jefa de Divisién de
Ensefianza de Integra un oficio para solicitar a Recursos
Posgrado) 6 Humanos la elaboracion de la credencial
temporal.

7 Indica al residente presentarse con el profesor

titular responsable para iniciar la rotacion.
Subdirectores Médicos 8 Completa y valida con su firma el formato de
(Profesor titular del evaluacion del desempefio del residente durante
curso o médico adscrito la rotacion.
en el servicio de
rotacion)
9 Recibe completado y firmado el formato de

Subdirectora de
Ensefanza
(Jefa de Division de
Ensefanza de
Posgrado)

evaluacion del desempefio del residente durante
la rotacion; lo sella, lo firma y lo entrega al
residente que completd su rotacion

Recibe el formato con el cual el residente evalué
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10

11

12

el servicio durante la rotacion y lo resguarda en
el archivo del rotante.

Recibe la credencial temporal y la destruye.

Entrega al residente copia del formato de
evaluacion para su resguardo.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA ACEPTACION Y RECEPCION DE MEDICOS RESIDENTES QUE ROTAN EN EL HOSPITAL

AREA DE ENSENANZA DE LA

INSTITUCION DE SALUD

SUBDIRECCION DE ENSENANZA {DIVISION DE
ENSENANZA DE POSGRADO)

SUBDIRECCIONES MEDICAS
(PROFESOR TITULAR)

MG de 1a rotacion

3 1
| Envia bs solictud de
| raraciin por correo

2

Recbe sdlickud y
verfica, con el
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| electrénioala
Divistén

4
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I
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deberd presentar ef
residente

dispanibildad de
campo dinko ala
institucide de sabud

5

Recie la residente
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para sobatar a
Recursos Humancs
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credencial
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formato de

evaluaciin del
rezidente durante ka
! rotacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA ACEPTACION Y RECEPCION DE MEDICOS RESIDENTES QUE ROTAN EN EL HOSPITAL

AREA DE ENSENANZA DE LA
INSTITUCION DE SALUD

SUBDIRECCION DE ENSENANZA [DIVISION DE
ENSENANZA DE POSGRADO)

SUBDIRECCIONES MEDICAS
|PROFESOR TITULAR)

|Inidio de k3 rotacidn

10

Recibe ol formato
con o cualel
resicrkesvalud of
servicio dussite s
rotaciin y ko
resguards en of
archiva del rotante,

y 1

Recibe [a credencial
tompodl y la
destiuye.

] =

Entrega al resdente
copia del Faemato
de ewluadon para

s resguardo,

.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Funcional

No Aplica

7. REGISTROS

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Hoja de registro de médicos

visitantes

1 afio

Division de Ensefianza de
Posgrado

No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Médico residente que rota: Residente de una institucién de salud o educativa que realiza
una rotacion en un servicio especifico del hospital.

8.2 Profesor o tutor responsable: Profesor titular del curso, jefe de servicio o médico adscrito
en el servicio de rotacién, quien se responsabiliza de las actividades del residente durante
la rotacion y emite una evaluacién de la misma.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

01

Actualizacién de formato, politicas y descripcion del
procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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3. Procedimiento parala seleccion y aceptacion de hospital
aspirantes aresidencias médicas y cursos de -

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para el proceso de seleccion de aspirantes a ocupar una plaza
como residente o alumno de posgrado en el hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Ensefianza e Investigacion,
supervisa la selecciéon de aspirantes, la Subdireccidon de Ensefianza, aprueba el proceso
de seleccion y la Division de Ensefianza de Posgrado, que realiza el proceso de seleccion
de aspirantes.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los aspirantes a Residencias Médicas y
Cursos de Posgrado que se imparten en el hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de solicitar la constancia de acreditacion del Examen Nacional Para
Aspirantes a Residencias Médicas (ENARM), a todo aspirante a cursar una residencia
médica en el hospital.

3.2 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de La Division de Ensefianza de Posgrado realizara la planeacion y
programara las etapas del proceso de seleccién; lo sometera a consideracion de la
Subdireccion de Ensefianza.

3.3 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de llevar a cabo | | el proceso de seleccién para aspirantes a residencias
médicas y cursos de posgrado, que consta de las siguientes etapas: pre-registro
electrénico, presentacion de documentacion, evaluacioén curricular, examen psicométrico y
de conocimientos, y entrevista.

3.4 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de evaluar el curriculum vitae de los aspirantes.

3.5 La Subdireccién de Ensefianza a través del Servicio de Atencion Psicoldgica para Personal
en Formacién (SEAP) es responsable evaluar y aplicar el examen psicométrico para la
seleccién de aspirantes.

3.6 Las Subdirecciones Médicas a través del profesor o profesora titular del curso, son
responsables de evaluar el examen de conocimientos y de realizar las entrevistas a los
aspirantes.

3.7 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de notificar los resultados del proceso de seleccién (aceptado o no aceptado)
para cada uno de los aspirantes, y de resguardar (en documento impreso) la relacién de
los aspirantes entrevistados, los aceptados y no aceptados, con la firma de quienes
intervinieron en las entrevistas.
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3.8 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de notificar a la Direccion General de Calidad y Educacién en Salud, de la
Secretaria de Salud, la ocupacién de las plazas de residentes y las disponibles, en caso de
no cubrirse la totalidad de plazas con los aspirantes que participaron en el proceso de

seleccion.

3. 10 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es la
responsable de recibir (de la instituciéon educativa) la calendarizacién del proceso de
inscripcién y de informar oportunamente a los residentes.

3.11 Los residentes deberéan realizar el proceso de inscripcion de acuerdo con el calendario y
requisitos que establezca la institucion educativa que otorga el aval académico para el
curso de especialidad.

3.12 La Subdireccidon de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de difundir, entre los residentes y alumnos de posgrado, la normatividad
vigente, con el fin de contribuir al cumplimiento de las mismas y favorecer asi ambientes
académicos de respeto.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de Actividades Documento o Anexo

1 Programa las etapas del proceso de seleccion e
integra la convocatoria correspondiente, con

. base en las fechas de entrega de las constancias

Subdirectora de . )
~ del Examen Nacional Para Aspirantes a

Ensefianza . . -
R Residencias Médicas.
(Jefa de Divisiéon de

Ensefianza de Posgrado . . - ~

9 2 Envia a la Subdireccion de Ensefianza para
revision.

3 Recibe la propuesta de calendarizacién de las
etapas del proceso de seleccion.
¢ Es correcta la propuesta?

4 No: Realiza sugerencias, regresa a actividad 1.

Subdirectora de Si: Otorga el VoBo a la calendarizacion de las

Ensefianza 5 etapas del proceso de seleccion.

6 Establece las fechas en que se aplicara el
examen psicométrico.

7 Solicita a la Divisidn de Ensefianza de Posgrado,
la integracion de las fechas en que se aplicaran
los examenes del proceso de seleccion a la
convocatoria.

8 Presenta la propuesta de convocatoria para el
proceso de seleccién de aspirantes a residencias
médicas y cursos de posgrado a la Subdireccién.

Subdirectora de : .

~ 9 Recibe el VoBo de la convocatoria para el
Ensefanza - . . .
R proceso de seleccidn de aspirantes a residencias
(Jefa de Divisién de -
~ médicas y cursos de posgrado.
Ensefianza de Posgrado

10 Solicita a la Jefatura de Administracion y
Desarrollo de Sistemas la publicacion de la
convocatoria.

Subdirector de 11 Recibe la convocatoria para el proceso de
Innovacién y Gestién seleccion de aspirantes a residencias médicas y
Tecnolégica (Jefe de cursos de posgrado

Departamento de
Administracion y 12 Publica en la pagina web del hospital la
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Desarrollo de Sistemas) convocatoria para el proceso de seleccion de
aspirantes a residencias médicas y cursos de
posgrado

13 Informa a la Division de Ensefianza de Posgrado.
que fue publicada la convocatoria en la pagina
web del hospital.

14 Revisa publicacién en la pagina web del hospital.

Subdirectora de 15 Recibe los documentos e integra un expediente
Ensefianza de cada aspirante a residencia o0 curso de
(Jefa de Division de posgrado.

Ensefianza de Posgrado 16
Realiza la evaluacion del curriculum vitae de los
aspirantes.

17 Coordina la aplicacion de los examenes
(psicométrico y de conocimientos), en las fechas

Subdirectora de que se establecieron en la convocatoria.
Ensefianza . . .

18 Supervisa que la evaluacion de los examenes
psicométricos y de conocimientos sea realizada
por los profesores.

19 Realiza la evaluacion de los examenes de

Subdirectores Médicos conocimientos.

(Profesor titular del
curso de especialidad 20 Entrega los resultados de los examenes de
conocimientos a la Subdireccion de Ensefianza.
. 21 Recibe y entrega los resultados de los examenes
Subdirectora de : 7 - o =
Ensefianza psicométricos a Ia_ DIVISIOT.1' de Ensenanza de
Posgrado, para su integracion al expediente del
aspirante.
Subdirectora de 22 Integra y rev[sa que los expedientes de los
~ aspirantes estén completos.
Ensefanza
(Jefa de Division de 23 Confirma las fechas de entrevista con el profesor

Ensefianza de Posgrado :
titular del curso.

24 Realizan las entrevistas a los aspirantes.

Subdirectores Médicos

(Profesor titular del 25 Incorporan la evaluacion de la entrevista en la
curso de especialidad y lista de aspirantes dispuesto para ese fin.
médicos adscrito al
servicio 26 Deciden la seleccion final de los aspirantes
aceptados, lo anotan asi en cada caso y firman la
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lista de aspirantes aceptados y no aceptados.

27 Entrega la lista de aspirantes (aceptados o no)
firmada a la Divisién de Ensefianza de Posgrado

28 Infforma a los aspirantes que resultaron
aceptados (en el proceso de seleccion) a los
aspirantes que no fueron aceptados les regresa
la documentacién que el aspirante entreg6 al
inicio del proceso y resguarda los documentos
del proceso de evaluacion.

29 Informa a Recursos Humanos sobre los
aspirantes que resultaron aceptados en el
proceso de seleccion para los tramites
administrativos correspondientes.

30 Notifica a la institucion y a los residentes
calendario y los requisitos para la inscripcién del
ciclo académico correspondiente.

Subdirectora de 31 Integra un listado con los nombres de los
Ensefianza residentes que se inscribiran o reinscribiran.
(Jefa de Division de
Ensefianza de Posgrado - Recibe de los residentes la documentacion

correspondiente

Envia la institucién educativa, la relacion de

33 residentes y el expediente de cada alumno con la
documentacién solicitada.

34 Envia al residente por correo electrénico, la
confirmacién de inscripcion o la solicitud de
documentos adicionales, en su caso.

35 Notifica al residente que concluya su inscripcién

en la institucién educativa

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Funcional No Aplica

7. REGISTROS

Registro Sl d_e,: Responsable de conservarlo C.:odlg'o. e re gl,str_o 0
conservacion identificacién Unica
Expedientes de los ~ Divisién de Ensefanza de .
! 5 afos No aplica
aspirantes aceptados Posgrado
Lista de aspirantes
aceptados y no aceptados ~ Division de Ensefianza de .
: 5 afos No aplica
firmada por el grupo de Posgrado
entrevistadores

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Constancia del Examen Nacional de Aspirantes a Residencias Médicas (ENARM):
Documento oficial emitido por la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud a todo aquel médico interesado en ingresar al Sistema Nacional de
Residencias Médicas (SNRM) para realizar un curso universitario de especializacion médica en el
Sistema Nacional de Salud; el cual se solicita como requisito y queda archivado en el expediente
personal del aspirante aceptado.

8.2 Lista de aspirantes (aceptados y no aceptados): Documento que contiene la lista de los
aspirantes programados para entrevista, en el cual queda constancia de las evaluaciones durante
el proceso de seleccion y del dictamen (aceptado o no) y es firmada por el profesor titular del curso,
un representante del area de ensefianza y los médicos adscritos del servicio que participaron en la
entrevista.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Actualizacion de formato, politicas y descripcion del

01 25/10/2021 e
procedimiento.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para el proceso de seleccidn de aspirantes a ocupar un lugar
como alumno de Posgrado de Alta Especialidad Médica en el hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Ensefianza e Investigacion,
supervisa la seleccidn de aspirantes, la Subdireccion de Ensefianza aprueba el proceso de
selecciéon y la Division de Ensefianza de Posgrado, realiza el proceso de seleccién de
aspirantes cursos de posgrado de alta especialidad médica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los aspirantes a Cursos de Posgrado de Alta
Especialidad Médica que se imparten en el hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Divisién de Ensefianza de Posgrado, es
responsable de verificar que todo aspirante a cursos de Posgrado de Alta Especialidad
Médica en el hospital, haya concluido una especialidad o subespecialidad médica.

3.2 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado, es
responsable de realizar la planeacion y programar las etapas del proceso de seleccion: pre-
registro electrénico, presentacién de documentacidn, evaluacién curricular, examen
psicométrico y de conocimientos, y entrevista.

3.3 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado, es
responsable de evaluar el curriculum vitae de los aspirantes.

3.4 La Subdirecciéon de Ensefanza a través del Servicio de Atencion Psicolégica para Personal
en Formacion (SEAP) es responsable de aplicar y evaluar el examen psicométrico para los
aspirantes.

3.5. La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado, a través
del profesor o profesora titular del curso, son responsables de evaluar el examen de
conocimientos y de realizar las entrevistas a los aspirantes.

3.6 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Divisibn de Ensefianza de Posgrado es
responsable de notificar los resultados del proceso de seleccién (aceptado o no aceptado)
para cada uno de los aspirantes y de resguardar (en documento impreso) la relacién de los
aspirantes entrevistados, los aceptados y no aceptados, con la firma de quienes
intervinieron en las entrevistas.

3.7 La Subdireccion de Ensefianza a través la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de recibir (de la instituciéon educativa) la calendarizaciéon del proceso de
inscripcién y de informar oportunamente a los alumnos de cursos de posgrado.
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3.8 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de difundir, entre los residentes y alumnos de posgrado, la normatividad
vigente, con el fin de contribuir al cumplimiento de las mismas y favorecer asi ambientes
académicos de respeto.
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cursos de posgrado de alta especialidad médica

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de Actividades Documento o Anexo

1 Calendariza las etapas del proceso de seleccion

. e integra la convocatoria para los cursos de

Subdirectora de I -

~ posgrado de alta especialidad médica.
Ensefianza
(Jefa de Division de . . L ~
Ensefianza de Posgrado 2 Em_ng, a la Subdireccibn de Ensefianza para
revision.

3 Recibe la propuesta de calendarizacién de las
etapas del proceso de seleccion.
¢ Es correcta la calendarizacion?

4 No: Realiza comentarios y solicita cambios,
regresa a actividad 1.

Subdirectora de

Ensefianza 5 Si: Otorga el VoBo a la calendarizacion de las
etapas del proceso de seleccion.

6 Establece las fechas en que se aplicara el
examen psicométrico.

7 Solicita a la Divisién de Ensefianza de Posgrado,
la integracion de las fechas en que se aplicaran
los exdmenes del proceso de seleccién.

8 Presenta la propuesta de convocatoria para el
proceso de seleccion de aspirantes a cursos de
posgrado de alta especialidad médica a la
Subdireccion.

Subdirectora de

Enseflanza 9 Recibe el VoBo de la convocatoria para el
(Jefa de Divisién de proceso de seleccién de aspirantes a cursos de
Ensefianza de Posgrado posgrado de alta especialidad médica.

10 Solicita a la Jefatura de Administracion y
Desarrollo de Sistemas la publicacién de la
convocatoria.

Subdirector de 11 Recibe la convocatoria para el proceso de
Innovacién y Gestién seleccion de aspirantes a cursos de posgrado de
Tecnolégica (Jefe de alta especialidad médica.

Departamento de
Administracion y 12 Publica, en la péagina web del hospital, la

Desarrollo de Sistemas

convocatoria para el proceso de seleccion de
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aspirantes a cursos de posgrado de alta
especialidad médica

13 Informa de la publicacion en la pagina web del
hospital a la Division de Ensefianza de Posgrado.

14 Revisa y otorga el visto bueno de la publicacion

Subdirectora de
Ensefianza
(Jefa de Division de
Ensefianza de

15 Recibe los documentos e integra un expediente
de cada aspirante a curso de posgrado de alta
especialidad médica.

Posgrado . ., . .
9 ) 16 Realiza la evaluacion del curriculum vitae de los
aspirantes.
17 Coordina la aplicacion de los exdmenes

(psicométrico y de conocimientos), en las fechas
que se establecieron en la convocatoria

18 Supervisa la evaluaciébn de los examenes

Subdirectora de . o .
psicométricos y de conocimientos

Ensefanza

19 Entrega los resultados de los examenes
psicométricos a la divisibon de Ensefianza de
Posgrado, para su integracion al expediente del
aspirante

20 Realiza la evaluacién de los examenes de

. Ly conocimientos
Subdirectores Médicos

(Profesor titular del
curso de posgrado de
alta especialidad

21 Entrega los resultados de los examenes de
conocimientos a la Subdireccion de Ensefianza,
quien los entrega a la Division de Ensefianza de

medica) Posgrado, para su integracion al expediente del
aspirante.
22 Integra y revisa que los expedientes de los
Subdirectora de aspirantes a cursos de posgrado de alta
Ensefianza especialidad médica, estén completos.
(Jefa de la Division de
Ensefianza de 23 Confirma las fechas de entrevista con el profesor
Posgrado) titular del curso de posgrado de alta especialidad
médica.
Subdirectores Médicos 24 Realizan las entrevistas a los aspirantes.
(Profesor titular del
curso de posgrado de 25 Incorporan la evaluacién de la entrevista en la
alta especialidad médica lista de aspirantes dispuesto para este fin.

y médicos adscritos al
servicio) 26 Entrega la lista de aspirantes (aceptados o no)
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firmada a la Division de Ensefianza de Posgrado

27 Informa a los aspirantes que resultaron
aceptados (en el proceso de seleccién a los
cursos de posgrado de alta especialidad médica)
y a los que no fueron aceptados, les regresa la
documentacion que el aspirante entreg6 al inicio
del proceso y resguarda los documentos del
proceso de evaluacién

Subdirectora de
Enseflanza
(Jefa de Division de
Ensefianza de

Posgrado .
9 ) Informa a recursos humanos los aspirantes que

28 resultaron aceptados en el proceso de seleccién,
para los tramites administrativos
correspondientes

Notifica a la institucion sobre el calendario y los
29 requisitos para la inscripcion del ciclo académico
correspondiente.

30 Informa a los alumnos de cursos de posgrado las
fechas y requisitos que la institucién educativa
establecio para la inscripcion o reinscripcion.

31 Integra un listado con los nombres de los
alumnos que se inscribirdn o reinscribiran.

Recibe de los alumnos de posgrado la

Jefatura de Division de 32 documentacién correspondiente.
Ensefianza de Posgrado i o _ .

33 Envia a la institucion educatlva,_la relacién de
alumnos de posgrado y el expediente que cada
alumno integr6 con la documentacién que la
institucion educativa le indico.

34 Envia al residente por correo electrénico, la
confirmacion de inscripcién o la solicitud de
documentos adicionales.

35 Notifica al residente que concluya su inscripcion

en la institucion educativa.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Funcional No Aplica
7. REGISTROS
Registro Sl d_e,: Responsable de conservarlo C.:odlg'o. e re gl,str_o 0
conservacion identificacién Unica
Expedientes de los ~ Divisién de Ensefanza de .
! 5 afos No aplica
aspirantes aceptados Posgrado
Lista de aspirantes
aceptados y no aceptados ~ Division de Ensefianza de .
: 5 afos No aplica
firmada por el grupo de Posgrado
entrevistadores

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Constancia del Examen Nacional de Aspirantes a Residencias Médicas (ENARM):
Documento oficial emitido por la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud a todo aquel médico interesado en ingresar al Sistema Nacional de
Residencias Médicas (SNRM) para realizar un curso universitario de especializacién médica en el
Sistema Nacional de Salud; el cual se solicita como requisito y queda archivado en el expediente
personal del aspirante aceptado.

8.2 Lista de aspirantes (aceptados y no aceptados): Documento que contiene la lista de los
aspirantes programados para entrevista, en el cual queda constancia de las evaluaciones durante
el proceso de seleccion y del dictamen (aceptado o no) y es firmada por el profesor titular del curso,
un representante del area de ensefianza y los médicos adscritos del servicio que participaron en la
entrevista.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
01 19/10/2021 Actualizacion de formato,_p(_)lmcas y descripcion del
procedimiento.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica
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5. PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS RESIDENTES Y ALUMNOS DE CURSOS
DE POSGRADO DE ALTA ESPECIALIDAD REALICEN ROTACIONES

EXTERNAS
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5. Procedimiento para que los residentes y alumnos hospital

rotaciones externas

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para solicitar y tramitar las rotaciones externas (a otras
unidades de salud) para los residentes y alumnos de cursos de posgrado.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Divisién de Ensefianza de Posgrado que
tramita las rotaciones externas y a los profesores titulares de los cursos que programan las
rotaciones de los residentes de la especialidad,

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instituciones y unidades de salud con
las que el hospital tiene convenio, para que los residentes y alumnos de los cursos de
posgrado complementen su formacién académica mediante rotacién externa.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las Subdirecciones Médicas a través de los profesores titulares de los cursos son
responsables de establecer las rotaciones externas en el programa operativo del curso,
para complementar la formaciéon académica de los residentes y alumnos, y de informar a
la Division de Ensefianza de Posgrado para que realice el tramite correspondiente con las
instituciones o unidades de salud que corresponda.

3.2 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de realizar una “Carta de Presentacién” y otorgar el “Formato para la
Evaluacion de la Rotaciéon” para cada uno de los residentes que realizaran una rotacién
externa.,

de cursos de posgrado de alta especialidad realicen Hoja: 2de 9
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5. Procedimiento para que los residentes y alumnos de cursos de
posgrado de alta especialidad realicen rotaciones externas

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de Actividades Documento o Anexo
. 1 Solicita, mediante oficio, la programacién de
Subdirectora de . :
Ensefianza rotaciones externas a los profesores titulares plel
L curso para complementar la formacion
(Jefa de Divisién de L .
~ académica de residentes y alumnos de posgrado.
Ensefianza de Posgrado
2 Recibe la solicitud de programacion de
. . o rotaciones.
Subdirecciones Médicas
(Profesores titulares del L .
3 Integra la programacion de rotaciones externas y
curso o L ~
presentar la solicitud a la Division de Ensefianza
de Posgrado.
Subdirectora de 4 Recibe la programacion de rotaciones externas.
Ensefianza
(Jefa de Division de 5 Integra y envia el oficio de solicitud a la institucion
Ensefianza de o unidad de salud que corresponda.
Posgrado)
o . 6 Recibe la solicitud de rotaciones externas.
Institucién o unidad de
salud . -
7 Integra y envia el oficio de respuesta.
8 Recibe de la institucién o unidad de salud, la
respuesta a la solicitud de rotaciones externas.
¢Son aceptadas las rotaciones?
9 No: Informa al profesor titular del curso para que
decida si las rotaciones se solicitan en otra
unidad de salud, regresa a actividad 3.
Subdirectora de . .
~ 10 Si: Informa al profesor titular del curso que fueron
Ensenanza .
L aceptadas las rotaciones.
(Jefa de Divisién de L
= Carta presentacion
Ensefianza de . .
11 Entrega la Carta de presentacion y el Formato | Formato de evaluacion
Posgrado) it ” :
para la evaluacion de la rotacion a los Residente
0 alumnos de curso de posgrado.
12 Indica a los residentes o alumnos presentarse el
dia de la rotacion en el area de ensefanza de la
institucion o unidad de salud en que realizara la
rotacion.
13 Indica a los residentes o alumnos que, al concluir
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la rotacion, presente su formato de evaluacién
para que sea avalado por las autoridades de la
institucion o unidad de salud.

14 Recaba la evaluacion al concluir la rotacion y la
incorpora al expediente del residente o alumno.

TERMINA
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PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS RESIDENTES Y ALUMNOS DE CURSOS DE POSGRADO DE ALTA ESPECIALIDAD
| REALICEN ROTACIONES EXTERNAS

SUBDIRECCION DE ENSENANZA [DIVISION DE

SUBDIRECCIONES MEDICAS

ENSENANZA DE POSGRADO) (PROFESORES TITULARES DEL CURSO)

INSTITUCION O UNIDAD DE SALUD
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Funcional

No Aplica

7. REGISTROS

Registro

Tiempo de

- Responsable de conservarlo
conservacion

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Copia de la carta de
presentacion del residente o
alumno que realiza una
rotacion externa

El ciclo Division de Ensefianza de
académico Posgrado
vigente

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Carta de presentacion: Documento que emite la Division de Ensefianza de Posgrado, en
el que describe el nombre del residente o alumnos, la especialidad o curso al que esté inscrito, el
grado que cursa, el periodo de la rotacion y el servicio en el que rotara.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revision Fecha de la actualizaciéon Descripcién del cambio
01 20/10/2021 Actualizacion de formato,_pqlmcas y descripcion del
procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Carta presentacion
10.2 Formato de evaluaciéon
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10.1 Ejemplo de carta de presentacion
SALUD geaQ ’
Cwwdad de tMdexcoe de de 2001

Nombre
Cargo
Unidad de Satud
Estimado D¢
Presznto a la Dra. A, Jesxdente en este Hospital de afio
de la especialdad en quien realzars una rotacidn en =l servicio de

del =a de de 2021

Adjunto el formato de evaiuscion que e proparconamos &l resdents, para que |a persona
respansable de evaluar |a roe=cion, reafce o conducentes previo @ que el alumno egrese
de ln rotacion, ya que ella detera entregario #n esta Jefatura

n cass de requerit informacion adicional, por favor comuniguess el taléfons 55-4000-

3200 Ext. 8208 u B205, 0 vie correa electrinico [pasgradogeaifigmad com)

Agradezco sy colabaorecidn pera el cumplimiento de ‘os. chjetvos academicos de los
reudentes y e extiendo un cordial 1aludo

Atentamente

Jefa de la Cwision de Ensefianza de Posgrado
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10.2 Formato de evaluacién

Formato de Evaluacion de Rotacion Externa

N

Grada

Penodo

OBSERVACIONES

Nombre y firma del evaluador

Nombee y firma del alumno
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO, PERMANENCIA, EGRESO DE
RESIDENTES Y ALUMNOS DE CURSOS DE POSGRADO
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para el ingreso, permanencia y egreso de los residentes y
alumnos de cursos de posgrado.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Ensefianza e Investigacion
que vigila el proceso de egreso de los residentes y alumnos de cursos de posgrado, la
Subdireccion de Ensefianza que coordina el proceso de egreso y a la Divisién de
Ensefianza de Posgrado que realiza las gestiones correspondientes con la institucion
educativa y los residentes que egresan..

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la institucion Educativa que otorga el aval
académico del curso correspondiente y a la Direccién General de Calidad y Educaciéon en
Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de integrar y resguardar un expediente personal de todo residente o alumno
de curso de posgrado que ingrese al hospital.

3. 2 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Divisién de Ensefianza de Posgrado es
responsable de resguardar los documentos personales, incidencias, vacaciones,
inscripciones a la institucidn educativa, cartas de presentacion a las rotaciones externas,
etc., que se generen durante el desarrollo del curso.
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alumnos de cursos de posgrado

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de Actividades

Documento o Anexo

Subdirectora de
Ensefanza

Integra el listado de residentes y alumnos de
curso de posgrado de nuevo ingreso y los que
promueven.

Ratifica a la Divisién de Ensefianza de Posgrado
la lista de residentes y alumnos de cursos de
posgrado de nuevo ingreso y los que promueven.

Solicita a la Divisién el ingreso de la lista a la
plataforma de la DGCES.

Informa de los residentes y alumnos de cursos de
posgrado, de nuevo ingreso y los que promueven
a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Subdirectora de
Recursos Humanos

Recibe listado, integra el expediente
administrativo y realiza los tramites para el pago
de la beca de los residentes.

Notifica a la Divisién de Ensefianza de Posgrado,
la fecha en que se realizara el primer pago de la
beca para los residentes y alumnos mexicanos.

Direccion General de
Calidad y Educacion en
Salud (DGCES)

Informa a la Division de Ensefianza de Posgrado,
el periodo en que la plataforma electrénica estara
disponible para dar de alta a los residentes de
nuevo ingreso y los que promueven y a través de
la cual se obtendra la Carta de Adscripcion

Subdirectora de
Ensefianza
(Jefa de Division de
Ensefianza de
Posgrado)

10

11

Notifica a los residentes y alumnos de posgrado
la fecha en que se realizara el primer pago de la
beca.

Accede a la plataforma de la DGCES, ingresa la
informacion del residente de nuevo ingreso o que
promueve; la revisa en conjunto con el residente,
y la guarda.

Imprime la Carta de adscripcién, la proporciona al
residente para su firma.

Solicita en la Direccion de Ensefianza e

Carta de adscripcion
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Investigacion la firma de las Cartas de
adscripcion.

Archiva la copia de la Carta de adscripcion, en el
expediente personal del residente o alumno.

Supervisa la adecuada realizacion de los cursos,
mediante la recepciébn de los programas
operativos y académicos, segun corresponda

Recibe los reportes de incidencia y los atiende
apegandose a los lineamientos normativos
vigentes, de ser el caso.

Recibe y da seguimiento a los reportes de
incapacidad por enfermedad o embarazo.

Verifica con los profesores la promocion vy, si es
el caso, el egreso de los residentes y los alumnos
de cursos de posgrado.

Proporciona, a los residentes y alumnos, la
informaciéon que emite la institucién educativa,
respecto a los tramites y procesos de graduacién
y diplomacién.

Gestiona la documentacién que los residentes y
alumnos necesitan para el proceso de egreso en
la institucién educativa.

Aplica la encuesta de egreso y recibe el
comprobante de no adeudo en las instancias
internas del hospital que aplican.

Solicita la elaboracion de los diplomas que emite
el hospital y verifica la correcta emision.

Emite, para el caso de los residentes mexicanos
mediante la plataforma electrénica de la DGCES,
las constancias de conclusién, del curso de
especialidad correspondiente,

Recibe de la institucidn educativa los diplomas de
egreso, de los residentes y alumnos que
concluyeron oportunamente los tramites de
egreso en esa instancia.

Registra en el “libro de egresados” la informacién
correspondiente.

Libro de egresados
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Propone a la Subdireccién de Ensefianza, la
fecha y el programa para efectuar la ceremonia
de clausura.

Recibe de la Subdireccion el VoBo o sugerencias
de la fecha y el programa para efectuar la
ceremonia de clausura.

Coordina, en conjunto con la Subdireccién de
Ensefianza, la realizacién de la ceremonia de
clausura.

TERMINA
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO, PERMANENCIA, EGRESO DE RESIDENTES ¥ ALUMNOS DE CURSOS DE

POSGRADO

SUBDIRECCION DE ENSENANZA

DIRECCION GENERAL DE
CAUIDAD Y EDUCACION EN
SALUD

SUBDIRECOION DE RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECCION DE ENSERANZA (DIVISION
DE ENSENANZA DE POSGRADO)

n

Archiva b copin de
b Carta de
adscripekén on el
espedente personal
del msidentn o
alumno,

‘ 13
Supervine la
realracido delos
ursos, medante by
recepeiin delos
programes
operativos y
académicns

Rechbe los reportes.
deincidenda

.
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ncapacidad por
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embarazo.

Vrifica con les
profesores b
promnocidn y, o o
cutar, ol ogrvso c
los residentesy bos
| alumnos de cursos
| deposgracs.
l bh
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO, PERMANENCIA, EGRESO DE RESIDENTES Y ALUMNOS DE CURSOS DE

POSGRADO

SUBDIRECCION DE ENSERANZA

DIRECCION GENERALDE
CALIDAD Y EDUCACION EN
SALUD

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECCION DE ENSERANZA (DIVISION
DE ENSENANZA DE POSGRADO)

Fase

| Gestiona b
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los residantes y
alumnos necesitan
pan el proceso de
apresoen s
InstRuckin
educathva,

l 19

Aplica la encuesta
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o comprobante de
no adeudo en las
instancias indermas
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Yy A
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| b correcta emisiin,
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Y

Emite s
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POSGRADO

Fase

SUBDIRECCION DE ENSERANZA

DIRECCION GENERALDE
CALIDAD Y EDUCACION EN
SALLD

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECCHIN DE ENSERANZA [DIVISION
DE ENSENANZA DE POSGRADO)

n
Proponea la
Subdireccion de
Enzeflanza, b fecha
y el programa para
efectisa o
coremonia de
clausura,

v

Recibede b
Subdirecddn el
Vofio o sugerenciss
delafechay el
Programe pers
efectiar la
coramonia do
chuira,

v =

Coordira, en
conjunto con la
Subdireccidn la
realizacion dela

ceremonia de

clausura,

r

TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Subdireccion de Ensefianza

6. Procedimiento para el ingreso, permanencia,

egreso de residentes y alumnos de cursos de
posgrado

geo Rev. 01

hospitc

J

| Hoja: 11 de
11

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Funcional

No Aplica

7. REGISTROS

Registro

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Copia de la carta de
presentacion del residente o
alumno que realiza una
rotacion externa

Tiempo de
> Responsable de conservarlo
conservacion
El ciclo Divisién de Ensefianza de
académico Posgrado
vigente

No aplica

8. GLOSARIO

DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Carta de presentacion: Documento que emite la Division de Ensefianza de Posgrado, en
el que describe el nombre del residente o alumnos, la especialidad o curso al que esté inscrito, el

grado que cursa, el periodo de la rotacion y el servicio en el que rotaré.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

01

20/10/2021

Actualizacion de formato, politicas y descripcion del
procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE UNIFORMES PARA EL
PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE ENSENANZA E

INVESTIGACION (MEDICOS RESIDENTES E INTERNOS)
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para realizar la solicitud de uniformes para los médicos internos
y residentes, para ser enviada al area administrativa correspondiente para su adquisicion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Ensefianza e Investigacion
que vigila el proceso de adquisicion de los uniformes, la Subdireccion de Ensefianza que
coordina el proceso de adquisicién de uniformes, a la Division de Ensefianza de Posgrado
que realiza las gestiones correspondientes, la Subdireccién de Recursos Materiales que
realiza el proceso administrativo para consolidar la adquisicion de uniformes.

2.2 A nivel externo no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirecciéon de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de cumplir con lo establecido en las Normas Oficiales Mexicanas (de
residencias médicas y de internado) vigentes, respecto a que el Hospital dotara de uniforme
a todo médico interno y residente.

3.3 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de realizar la solicitud de uniformes a la Subdireccién de Recursos Materiales
0 Servicios Generales, de acuerdo con los lineamientos. que esa area indique.

3.4 La Subdirecciones de Recursos Materiales o Servicios Generales, segun corresponda, son
responsables de llevar a cabo el proceso de adquisicién de los uniformes de los médicos
internos y residentes.
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Procedimiento para la solicitud de uniformes para el personal adscrito a la
Direccién de Ensefianza e Investigacion (médicos residentes e internos)

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de Actividades

Documento o Anexo

Subdirectora de
Ensefianza
(Jefa de Divisién de
Ensefianza de Posgrado

Verifica el numero de médicos internos y
residentes vigentes en el ciclo académico.

De acuerdo con lo establecido en las Normas
Oficiales correspondientes, Determina el nimero
de uniformes a solicitar y las tallas
correspondientes.

Integra el anexo técnico.
Realiza la solicitud de cotizaciones, con base en

el anexo técnico.

Integra la solicitud para la adquisicién de los
uniformes y la presenta a VoBo y firma del
Director de Ensefianza e investigacion

Entrega en Recursos Materiales la solicitud para
la adquisicién de los uniformes.

Subdirector de
Recursos Materiales

Recibe la solicitud para la adquisicién de los
uniformes, inicia PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE PEDIDOS DERIVADOS DE
PROCEDIMIENTOS DE LICITACIONES
PUBLICAS, INVITACION A CUANDO MENOS
TES PERSONAS, COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.

Subdirectora de
Enseflanza
(Jefa de Divisién de
Ensefianza de Posgrado

Emite y entrega vale de almacén de roperia para
que el residente o médico interno reciba los
uniformes en el almacén

Verifica la entrega de los uniformes a los médicos
internos y residentes.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE UNIFORMES PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE
ENSENANZA E INVESTIGACION (MEDICOS RESIDENTES E INTERNOS)

SUBDIRECCION DE ENSERANZA (DIVISION DE ENSENANZA DE POSGRADC)

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Funcional

No Aplica

6.2 NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para
la organizacién y funcionamiento de residencias médicas

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

7. REGISTROS

Tiempo de

Cadigo de registro o

Registro . Responsable de conservarlo - T
conservacion identificacién Unica
7.1 Solicitudes de cotizacién Dos afios Division de Ensefanza de No aplica
Posgrado
7.2 Oficio solicitud de compra Dos afios Division de Ensefanza de No aplica
Posgrado

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
01 20/10/2021 Actualizacion de formato,_pqlmcas y descripcion del
procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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8. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INCIDENCIAS Y APLICACION DE
LA NORMATIVIDAD PARA LOS RESIDENTES
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aplicaciéon de la normatividad para los residentes

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para recibir, registrar, atender y dar seguimiento de las
incidencias de los residentes y alumnos de cursos de posgrado.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Division de Ensefianza de Posgrado que
recibe y registra los reportes de las incidencias de los residente y alumnos. de posgrado.
Si la sancion lo amerita, el caso se sometera al Comité de Ensefianza del Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzalez.

2.2 A nivel externo aplica a los residentes y alumnos de posgrado del Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Ensefianza a través de Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de informar y proporcionar a los residentes y alumnos de cursos de posgrado,
la normatividad que aplica en el desemperio de sus actividades académicas y asistenciales.

3.2 Las Subdirecciones Médicas a través de los profesores, son responsables de notificar a la
Divisién de Enseflanza de Posgrado, los reportes que procedan respecto al actuar de los
residentes o alumnos de cursos de posgrado.

3.3 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de reunirse con el residente o alumno de curso de posgrado a quien se le haya
levantado un reporte, para integrar la sancion que corresponda y reforzar el cumplimiento
de la normatividad correspondiente.

3.4 La Subdireccion de Ensefianza es responsable de informar cuando un residente o alumno
de curso de posgrado incurra en una falta grave en su desempefio académico y/o
asistencial, para su sometimiento a consideracion del Comité de Ensefianza del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez, para que determine la sancion que proceda, de
acuerdo con la normatividad y lineamientos aplicables; si fuera el caso, informara a la
DGCES y la institucion educativa.
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Procedimiento para el registro de incidencias y aplicacion de la

normatividad para los residentes

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de Actividades Documento o Anexo
Subdirecciones Médicas 1 Integra el reporte de incidencia y notifican a la
(Profesores) Division de Ensefianza de Posgrado.
2 Recibe la llamada de atencién emitida por el | Registro de incidencias
profesor.
3 Se reline con el residente o alumno del curso de
posgrado para reforzar el cumplimiento de la
Subdirectora de normatividad correspondiente.
Ensefianza
(Jefa de Divisién de ¢Es grave la indecencia?
Ensefianza de
Posgrado) 4 No: Determina e integra la sancidn
correspondiente al expediente, la da a conocer al
residente y solicita su firma. Termina
procedimiento.
5 Si: Notifica al Comité de Ensefianza.
6 Recibe la notificacion de la incidencia.
Comité de Ensefanza 7 Somete a consideracion y determina la sancion.
8 Notifica a la Divisién sobre la sancion.
9 Recibe la sancién por parte del Comité.
Subdwegtora de 10 Da a conocer al residente la resolucion.
Ensefanza
(Jefa de Division de 11 Resguarda la sancién en el expediente personal

Ensefianza de
Posgrado)

del alumno.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Funcional

No Aplica

7. REGISTROS

Registro

Tiempo de

- Responsable de conservarlo
conservacion

Cadigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Formato de registro de
incidencias

Divisién de Ensefanza de

6 afos Posgrado

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Incidencia: Es el documento, establecido por la Jefatura de Ensefianza de Posgrado, en
el cual queda plasmado el origen del reporte de la falta que cometié el residente, la llamada de
atencion que se aplico, la normatividad que infringié y las recomendaciones que se le expresaron.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

01

11/10/2021

Actualizacién de formato, politicas y descripcion del
procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Registro de incidencias
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10.1 Registro de incidencias

Fecha:

FORMATO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS

Mora:

Nombre del alumno:

Especialidad:

Grado:

Motiva de la reunian

Incidencia a que se hace acreedor el alumno

Liamaza ce atencion D

Notas del residente

Extranamento pscrito [

Observacion / Recomendacion

Jofa de Erseranza de Pasgrado

Nombre
Grado y Especialidad

20218
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LAS RESIDENCIAS Y

CURSOS DE POSGRADO
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Rev. 01

gea

imi iSi6 ospital
9. Procedimiento para la supervision de las hospita

residencias y cursos de posgrado

1. PROPOSITO

Establecer las actividades para la supervision y verificacion del cumplimiento de los cursos
de residencia y de posgrado que se imparten en el Hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Ensefianza, vigila que se
realice la supervision de los cursos y la Division de Ensefianza de Posgrado quien realiza
la supervision.

2.2 No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Divisién de Ensefianza de Posgrado solicitara
a los profesores titulares de los cursos, previo al inicio del ciclo académico, el Programa
Operativo del curso de especialidad o el programa Académico del Curso de posgrado,
segun corresponda y verificard el cumplimiento del mismo.

3.2 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado
solicitara, a los profesores titulares de los cursos, y recibira de ellos, las evaluaciones
trimestrales de cada residente o alumno, para constatar el desarrollo académico en
cuestion.

3.3 La Subdireccién de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado, es
responsable de revisar con el profesor titular del curso las fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora de las residencias y cursos de posgrado.

3.4 La Subdireccion de Ensefianza a través de la Division de Ensefianza de Posgrado es
responsable de dar seguimiento a las estrategias implementadas por el profesor, para la
mejora del curso.

Hoja: 2de 5
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Procedimiento para la supervision de las residencias y cursos de

posgrado

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de Actividades

Documento o Anexo

Subdirectora de
Ensefianza
(Jefa de Division de
Ensefianza de
Posgrado)

Recibe del profesor titular del curso, el Programa
Académico u Operativo, segun corresponda.

Revisa el Programa Académico u Operativo, en
cuestion.

Verifica conforme se desarrolla el curso de
posgrado, el cumplimiento de las actividades
académicas, rotaciones, vacaciones, etc., de
acuerdo con lo establecido en el programa
operativo.

Recibe de los profesores titulares de los cursos,
los reportes de evaluacion trimestral de los
residentes y alumnos de posgrado.

Revisa las evaluaciones trimestrales para
identificar el desempefio de los residentes o
alumnos.

¢Requiere reunién con profesores y/o el
residente?

No: Resguarda en cada uno de los expedientes
de los residentes y alumnos de posgrado, la
evaluacion trimestral correspondiente.

Si: Se reline con el profesor titular del curso, para
determinar las medidas de apoyo para el
residente o alumno que presente un desempefio
inferior al esperado; y con el alumno para
comentar el desempefio y las oportunidades de
mejora

Verifica el resultado de las medidas de apoyo
implementadas.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LAS RESIDENCIAS Y CURSOS DE POSGRADO

SUBDIRECCION DE ENSENANZA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Funcional

No Aplica

7. REGISTROS

Tiempo de

Cadigo de registro o

Registro . Responsable de conservarlo - i
conservacion identificacién Unica
7.1 Programa operativo 6 afios Division de Ensefianza de No aplica
Posgrado
- ~ Divisién de Ensefanza de .
7.2 Programa académico 6 afios No aplica
Posgrado
. . ~ Divisién de Ensefanza de .
7.3 Evaluaciones trimestrales 6 afos No aplica
Posgrado

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

01

21/10/2021

Actualizacién de formato, politicas y descripcion del
procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica




