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1. Base normativa
Clausula 112 y 116 del Contrato Colectivo de Trabajo 2017-2019.
Reglamento de becas para la capacitacién de los trabajadores del Seguro Social.

Articulo 82, fraccion IV del Reglamento interior del Instituto Mexicano del Seguro Social,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.

Numeral 8.1.3.1.1 del Manual de Organizacion de la Direccién de Prestaciones Médicas,
validado y registrado el 08 de febrero de 2018.

2  Objetivo

Formar personal técnico competente para brindar la atencion requerida por los
derechohabientes del Instituto Mexicano del Seguro Social.

3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Educacion
en Salud, la Divisibn de Educacion en Salud, la Coordinacion de Planeacién y Enlace
Institucional dependiente de la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas, la Direccién
de Educacion e Investigacion en Salud en las Unidades Médicas de Alta Especialidad, la
Coordinacién Clinica de Educacion e Investigacion en Salud, la Jefatura de Servicio de
Educacion e Investigacion en Salud, la Subjefatura de Educacion e Investigacion en
Enfermeria y Técnicos del Area de la Salud.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 afiliacion: Procedimiento mediante el cual se registra a los alumnos ante la institucion
educativa que otorga el aval. A través de este registro se emite la constancia de
calificaciones, diploma, titulo y cédula profesional a los alumnos que acreditan el curso de

auxiliar, profesional técnico y licenciaturas.

4.2 alumno: Trabajador de base que en su calidad de becado participa en cursos de
formacidn de personal técnico del area de la salud.

4.3 alumno externo: Alumno no trabajador del Instituto Mexicano del Seguro Social que
realice un curso de formacion de personal técnico del area de la salud.
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4.4 anecdotario: Documento que permite hacer una resefia circunstanciada de los
antecedentes de un alumno; comportamiento y acciones relacionados con su desarrollo en
el curso o carrera, es un indicador que mide el desempefo del alumno y del Coordinador de
Cursos Técnicos.

4.5 beca: Ayuda econdmica que otorga una institucidbn externa a sus trabajadores para
cursar estudios que se ofrecen en el Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.6 becado: Alumno que por su condicion laboral se le otorga una beca del 100% de su
salario por parte del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.7 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 médico, paramédico y administrativo, que conforman el
escenario educativo para desarrollar programas académicos del plan de estudios de los
cursos de formacidn de personal técnico del area de la salud.

4.8 carrera profesional técnica: Proceso educativo que tiene una duracion de dos o tres
anos posterior al bachillerato, que tiene como propdsito formar profesional técnico en
Medicina Nuclear, Histotecndlogo, Citotecnologo Integral, Terapia Respiratoria, Terapia
Fisica, Terapia Ocupacional, Fonoaudiologia, Laboratorio Clinico, Radiologia e Imagen,
Radioterapia y Asistente Bibliotecario, en unidades médicas de Primero y Segundo Nivel de
Atencion, Unidades Médicas de Alta Especialidad y Unidades Complementarias.

4.9 CCEIS: Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en Salud en Unidades
Médicas.

4.10 CES: Coordinacion de Educacién en Salud.

4.11 ciclo educativo: Cada uno de los periodos o etapas en que se divide el plan de
estudios.

4.12 CONALEP: Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

4.13 coordinador de cursos técnicos: Personal de confianza con estudios técnicos y/o
superior con formacion docente y experiencia profesional en el area de la disciplina técnica,
que realiza las actividades de planeacién del proceso educativo e implementa acciones
académicas, administrativas y de investigacién que mejoren el desarrollo del proceso.

4.14 coordinador de programas de estudios técnicos: Personal de confianza, adscrito a
la Coordinacién de Educacién en Salud, dependiente de la Division de Programas Educativos
responsable del proceso de formacion de cursos y carreras auxiliar técnico, profesional,
técnico y postécnicos.

4.15 CPEI: Coordinador de Planeacién y Enlace Institucional dependiente de la Jefatura de
Servicios de Prestaciones Médicas.
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4.16 curso: Conjunto de actividades tedrico-practicas que debe cumplir un alumno respecto
a una disciplina del area de la salud, en un ciclo académico y con un tiempo variable.

4.17 curso de auxiliar técnico: Proceso educativo con duraciéon de un afo, posterior a la
secundaria que tiene el propédsito de formar auxiliares técnicos de laboratorio y técnico en el
manejo de aparatos para electrodiagnéstico, en unidades médicas de Primero y Segundo
Nivel de Atencidn, Unidades Médicas de Alta Especialidad y Unidades Complementarias.

4.18 curso pos-técnico: Proceso educativo con duracion de un ano posterior a una
formacién técnica o de licenciatura, que tiene el propédsito de especializacion en distintas
areas especificas de la disciplina, en unidades médicas de Segundo Nivel de Atencion,
Unidades Médicas de Alta Especialidad y Unidades Complementarias, reciben diploma de
especialista.

4.19 curso propedéutico: Intervencion docente para guiar y orientar al alumno a fin de que
éste pueda avanzar en su aprendizaje de una materia o disciplina, previo al inicio de las
actividades académicas.

4.20 DPE: Divisién de Programas Educativos.

4.21 DEIS: Director de Educacién e Investigacion en Salud, adscrito en Unidad Médica de
Alta Especialidad.

4.22 evaluacion: Proceso que consiste en la medicion objetiva del desempefio educativo, la
comparacion de resultados contra un estandar establecido previamente y la emision de
juicios de valor.

4.23 evaluacion diagnoéstica: Se lleva a cabo al inicio del curso o al inicio de la unidad
didactica.

4.24 evaluacion formativa: Proceso sistematico y permanente que tiene el propdsito de
proporcionar informacién al docente y al alumno sobre los avances en el aprendizaje, para
establecer las estrategias de aprendizaje e intervenciones educativas para un mayor
desarrollo de habilidades por parte de los alumnos. Se realiza durante todo el ciclo
académico.

4.25 evaluacion sumativa: Proceso mediante el cual se determinan los resultados de un
proceso de aprendizaje una vez terminado, en algunas de sus etapas o en su totalidad,
mediante la comparacién con estandares o escalas de desempenio.

4.26 evidencia: Registros, documentos o instrumentos que sirven como elementos para
demostrar los progresos del aprendizaje, asi como la concrecién de los objetivos propuestos.

4.27 factibilidad: Criterio mediante el cual se determina que una Unidad Médica de
Primero y Segundo Nivel de Atencion o Unidad Médica de Alta Especialidad y Unidad
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Complementaria, reune las condiciones y cuenta con los recursos humanos, fisicos y
materiales para el desarrollo del proceso educativo en calidad de sede.

4.28 formacion: Proceso educativo con enfoque integral, cuyo propdsito es que el alumno
adquiera el perfil profesional de auxiliar técnico, profesional técnico, licenciatura y pos-
técnicos, segun sea el caso.

4.29 IMSS y/o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.30 JDES: Jefe de la Division de Educacién en Salud, responsable de los procesos
educativos en la Unidad Médica de Alta Especialidad.

4.31 JSPM: Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas.

4.32 instructor de campo clinico: Responsable de guiar y supervisar el desempeno del
alumno, en el desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes requeridas, de acuerdo al nivel
de competencia, vinculadas con la teoria, brindandole apoyo metodolégico y orientacion
pedagdgica, que facilite su avance en el proceso de ensefianza-aprendizaje, en los
diferentes escenarios de los campos clinicos.

4.33 personal de salud: Personal que participa en los procesos educativos, realiza
actividades administrativas y/o docentes en los cursos y carreras de formacion de personal
técnico del area de la salud.

4.34 plan de estudios: Documento académico que guia la formacién de los alumnos de los
cursos, contiene y describe la fundamentacion del curso, unidades didacticas, contenidos,
estrategias y sistema de evaluacién.

4.35 plantilla de profesores: Documento en el que se especifican los nombres de los
profesores que participan en los cursos técnicos, la unidad didactica que imparten, el numero
de horas y el periodo en que se desarrolla ésta.

4.36 proceso educativo: Conjunto de actividades sistematicas e interrelacionadas que
inciden en la ensefianza y el aprendizaje.

4.37 profesor adjunto de la unidad didactica: Es el responsable de apoyar al profesor
titular de la unidad didactica, en el desarrollo de la actividad. Debera participar como
profesor frente a grupo, un minimo del 10% de las horas totales asignadas a la unidad
didactica.

4.38 profesor titular de unidad didactica: Es el responsable de planear, organizar y
evaluar el proceso educativo, para el desarrollo de la actividad académica de la Unidad
didactica asignada, asi como de seleccionar a los profesores adjuntos, en aquellas
asignaturas de 60 horas. Debera participar como profesor frente al grupo, un minimo del
80% de las horas totales asignadas a la unidad didactica. de la actividad propuesta.
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4.39 programa académico: Documento donde se plasman las actividades y escenarios
dentro de determinados parametros I6gicos, que incluyen todos los elementos del plan de
estudios.

4.40 programa operativo: Documento elaborado por el coordinador de curso, en el que se
describen las actividades teorico - practicas que debe realizar el personal de salud en
formacion, durante el ciclo educativo para alcanzar los objetivos de aprendizaje sefialados
en el programa académico.

4.41 rotacion parcial: Es el desarrollo de actividades tedrico-practicas del plan de
estudios que se lleva en las unidades médicas autorizadas de la institucion y del sector
salud, que cuentan con los servicios necesarios, para la operacion de programas especificos
de formacion.

4.42 sintesis curricular: Documento que contiene en forma sucinta informacién biografica
de la persona: datos generales, estudios realizados, experiencia laboral, asi como la
informacion respecto a la categoria actual.

4.43 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

4.44 Subjefe de Educacion e Investigacion en Enfermeria y Técnicos en Salud: Se
refiere a la categoria Subjefe de Enfermeria en unidades médicas sedes de los cursos.

4.45 tesis: Disertacidn escrita producto de un estudio o actividad de investigacion sobre un
tema determinado, la cual debera estar relacionada con la problematica del Instituto, bajo la
aplicacion del método cientifico, buscando en el sustentante la capacidad para explicar un
problema significativo de la realidad social con que esta vinculada su profesién.

4.46 UMAE: Unidad Médica de Alta Especialidad.

4.47 unidad didactica: Propuesta de trabajo relativa a un proceso de ensefanza
aprendizaje completo, es decir, desde el establecimiento de un propdsito de aprendizaje
hasta la verificacion del logro de ese aprendizaje.

4.48 unidad sede: Unidades Médicas de Primero y Segundo Nivel de Atencion, Unidades

Médicas de Alta Especialidad y Unidades Complementarias, con factibilidad para la
formacién de personal técnico del area de la salud.

5 Politicas
5.1 Generales
5.1.1 El lenguaje empleado en el presente documento, formatos y anexos, no buscan

generar ninguna distincién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos,
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salvo en aquellos casos en que, por la naturaleza de la atencion, resulte necesaria la
precision de algun género en particular.

5.1.2 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
serd causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
julio del 2016 y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3 El personal de salud involucrado en la formacién de personal técnico del area de la
salud, tratara a los alumnos con consideracion y respeto, tomando en cuenta las diferencias
individuales.

5.1.4 El personal de salud involucrado en la formacién de personal técnico del &rea de la
salud favorecera en el desarrollo del proceso educativo, las actividades educativas
promotoras de la participaciéon de los alumnos.

5.1.5 La Coordinacion de Educacién en Salud a través de la Divisibn de Programas
Educativos tiene la facultad de interpretar el presente documento, asi como resolver los
casos especiales y no previstos.

5.1.6 La Coordinacién de Educacion en Salud establecera convenios generales de
colaboracion académica, cientifica y cultural con las instituciones educativas que dan el
reconocimiento y/o aval académico a alumnos de cursos de formacion de personal técnico
del area de la salud.

5.1.7 El presente documento actualiza y deja sin efecto el “Procedimiento para la
planeacion, programacién, operacion y evaluacion del proceso educativo de los cursos de
formacidn de personal técnico del area de la salud” con clave 2510-003-006, registrado el 16
de diciembre de 2014.

5.1.8 Las solicitudes de otras instituciones de salud o educativas para la inscripcion de sus
alumnos en los cursos o carreras de formacidén de técnicos del area de la salud que se
realizan en el IMSS se recibiran en la CES con tres meses de anticipacion, considerando los
requisitos para los aspirantes a los cursos o carreras.

5.1.9 Los hijos de los trabajadores o jubilados del Instituto tendran preferencia de ingreso
sobre otros candidatos, si cuentan con calificacién aprobatoria en los examenes de admision
a los cursos o carreras que ofrece el Instituto.

5.1.10 El Instituto Mexicano del Seguro Social no contraera ningiin compromiso laboral con

los alumnos externos que realicen cursos de formacién de personal técnico del area de la
salud.

5.2 Especificas
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La Coordinacion de Educacion en Salud

5.2.1 Verificara permanentemente el sistema de seguimiento y evaluacion de los procesos
de educacion en salud, para asegurar la formacién de personal técnico del area de la salud.

5.2.2 Aprobara el anteproyecto de presupuesto para el desarrollo de los cursos y carreras
de formacién de personal técnico del area de la salud y realizara las gestiones pertinentes
para su autorizacion por las instancias competentes del IMSS.

5.2.3 Acreditara y emitira documentos comprobatorios de aprobacion y terminacion de los
cursos institucionales, dirigidos al personal técnico del area de la salud.

La Division de Programas Educativos

5.2.4 Sera la responsable de implementar, coordinar y evaluar el desarrollo del proceso
educativo en los cursos y carreras de formacion de personal del area de la salud.

5.2.5 Difundira el presente procedimiento entre los CPEI, asi como entre los DEIS.

5.2.6 Asesorara al CPEI, DEIS, CCEIS, JDES, Subjefe de Enfermeria en Educacién e
Investigacion en Salud y Coordinador de Cursos Técnicos, sobre los tramites académicos y
administrativos, sefalados en este procedimiento que deberan efectuarse en la unidad sede.

5.2.7 Evaluard y actualizara los planes de estudio de los cursos de formacion de personal
técnico del area de la salud en sus niveles auxiliar, técnicos, pos-técnico y de licenciatura.

5.2.8 Elaborara el presupuesto anual de operacién y capacitaciéon, asi como la asignacién
de plazas de los Coordinadores de Cursos Técnicos y lo gestionara ante la Coordinacién de
Servicios Administrativos y Mejora de Procesos.

5.2.9 Realizara los tramites correspondientes al ejercicio del presupuesto para la dotacién
de uniformes y calzado, de los alumnos en cursos de formacién de personal técnico del area
de la salud, trabajadores del IMSS, en la Comision Nacional Mixta de Ropa de Trabajo y
Uniformes.

5.2.10 Identificara y asignara de acuerdo al estudio de factibilidad las unidades sedes de los
cursos de formacion de personal técnico del area de la salud, para dar cumplimiento a las
actividades de los programas académico y operativo.

5.2.11 Supervisara que la contratacion de los Coordinadores de Cursos Técnicos se realice
de acuerdo al catalogo nacional de descripcion de puestos tipo de confianza.

5.2.12 Participara conjuntamente con los representantes de las Comisiones Nacionales
Mixtas de Bolsa de Trabajo, Escalafon y Becas; de la Coordinacion de Atencién Integral en
Segundo Nivel en Direccion de Prestaciones Médicas y la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos, en la determinaciéon del numero de becas para cubrir las necesidades
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de formacién de Auxiliares Técnicos, Profesionales Técnicos, Licenciaturas y Pos-técnicos
en el “Requerimiento Anual de Becas”.

5.2.13 Participara conjuntamente con la Comision Nacional Mixta de Becas y la Secretaria
de Asuntos Técnicos del Comité Ejecutivo Nacional del SNTSS en la emision de la
“Convocatoria para cursos de formacion de personal técnico del area de la salud” con
fundamento en el “Reglamento de Becas para la Capacitacion de los Trabajadores del
Seguro Social”, del Contrato Colectivo de Trabajo, asi como en la emisién de resultados.

5.2.14 Elaborara y evaluara los exdmenes de los aspirantes a participar en los cursos de
formacidn de personal técnico del drea de la salud.

5.2.15 Supervisara el proceso de seleccion de los aspirantes para los cursos de formacién
de personal técnico del area de la salud.

5.2.16 Verificara el registro e inscripcion de los alumnos a los cursos de formacion de
personal técnico del area de la salud aceptados en cada sede de curso.

5.2.17 Gestionara ante la institucion educativa, la afiliacién de los alumnos de los cursos de
formacidn personal técnico del area de la salud.

5.2.18 Supervisara y evaluara el desarrollo de los cursos de formacion personal técnico del
area de la salud.

5.2.19 Gestionara la emisién de certificados y titulos de los egresados de los cursos de
formacidn de personal técnico del area de la salud ante las instituciones educativas que los
avalan.

5.2.20 Avalara y gestionara las bajas de los alumnos becados y externos de los cursos para
la formacion de personal técnico del area de la salud.

5.2.21 Avalard y gestionara las solicitudes de baja académica temporal por incapacidad
médica, solo en el caso de las carreras técnicas y licenciaturas del area de la salud.

5.2.22 Resguardara el expediente del alumno de acuerdo a la normatividad aplicable de
archivo.

5.2.23 Elaborara las constancias, diplomas, titulos y los certificados de calificaciones de los
egresados de los cursos y carreras de formacidn de personal técnico del area de la salud.

5.2.24 Validara la relacion de los egresados de los cursos y carreras de formacién de
personal técnico del area de la salud, para su envio a la Divisién de Dotacién de Recursos
Humanos dependiente de la Coordinacion de Gestibn de Recursos Humanos con el
propoésito de cumplir con el articulo 31 del Reglamento de Bolsa de Trabajo del Contrato
Colectivo de Trabajo del SNTSS.
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La Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional o la Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud

5.2.25 Seran los representantes de la Coordinacién de Educacion en Salud, responsables de
difundir, aplicar y supervisar el cumplimiento de lo establecido en el presente procedimiento,
en las unidades médicas sedes de los cursos y carreras de formacion de personal técnico del
area de la salud, en su ambito de responsabilidad.

5.2.26 Validara a los aspirantes para contratacién como Coordinador de Cursos Técnicos, e
informara a la Divisién de Programas Educativos.

5.2.27 Informard a la Divisién de Programas Educativos la ratificacién de los Coordinadores
de Cursos Técnicos.

5.2.28 Gestionara la asignacion de los recursos necesarios para el cumplimiento del Plan de
Estudios de los cursos y carreras de formacidén de personal técnico del area de la salud, en
las unidades sede.

5.2.29 Recibira la dotacién de uniformes y calzado, para los alumnos trabajadores del IMSS,
en cursos y carreras de formacion de personal técnico del area de la salud y distribuira a
cada sede, en todos los niveles de atencion.

5.2.30 Validara los estudios de factibilidad de cada una de las unidades solicitadas como
sede de cursos y carreras de formacion de personal técnico del area de la salud.

5.2.31 Gestionara y aprobara las solicitudes para rotacién de campo clinico de los alumnos
de cursos técnicos y pos-técnicos del area de la salud, en las unidades solicitadas.

5.2.32 Verificara dentro de las dos primeras semanas de iniciados los cursos y carreras de
formacidén de personal técnico del area de la salud, la asistencia de los alumnos de nuevo
ingreso.

5.2.33 Supervisara y evaluard el desarrollo de los cursos y carreras de formacion de
personal técnico del area de la salud en el ambito de su competencia.

5.2.34 Asignara campo clinico, preferentemente a los alumnos de cursos y carreras de
formacién de personal de técnicos del area de la salud del IMSS, sobre otras Instituciones
Educativas.

5.2.35 Gestionaran las comisiones de los Coordinadores de Cursos Técnicos, para que
asistan a la supervision de las actividades de los alumnos en campos clinicos, con la
finalidad de que no se vean afectados sus estimulos de puntualidad y asistencia.

5.2.36 Vigilara el cumplimiento y aplicacién del “Reglamento para los alumnos en cursos de
formacion técnica y de enfermeria del area de la salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 1) y los
reglamentos internos de las instituciones educativas que dan el aval a los cursos.

Pagina 13 de 249 Clave: 2510-003-006




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

5.2.37 Revisara los certificados de calificaciones de los egresados de los cursos y carreras
de formacion de personal técnico del area de la salud.

5.2.38 Elaborara las constancias de participacién en los cursos y carreras de formacion de
personal técnico del area de la salud, a los profesores de tiempo parcial.

5.2.39 Firmara las constancias de los profesores que participen en los cursos y carreras de
formacién de personal técnico del area de la salud.

5.2.40 Informara trimestralmente a la Divisién de Programas Educativos, sobre el desarrollo
de los cursos y carreras de formacion de personal técnico del area de la salud en las
unidades sedes.

5.2.41 Supervisara que los alumnos de los cursos y carreras técnicos reciban los
documentos de acreditacion el ultimo dia del curso.

5.2.42 Resguardara el expediente del alumno de acuerdo a la normatividad aplicable de
archivo, en su ambito de competencia.

5.2.43 Reportara a la Division de Programas Educativos, el resultado final de los cursos y
carreras técnicas, en un plazo no mayor a treinta dias habiles posterior a la conclusion de los
Cursos.

La Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional

5.2.44 Gestionara la contratacién de los Coordinadores de Cursos Técnicos ocupacion
interina, 30 dias previos para efectos de planeacion y 30 dias naturales posteriores para la
evaluacion del proceso educativo con horario matutino de 7:00 a 15:00 horas.

5.2.45 Gestionara y vigilara el pago a los profesores a través del concepto “Compensacion”,
clave 024 para personal activo y 223 para personal jubilado, a efectuarse al terminar de
impartir la unidad didactica, de los 3 niveles de atencién.

5.2.46 Gestionara el descuento en nédmina de las faltas injustificadas del alumno, para que
se realice la afectacidn correspondiente, ante el Departamento de Personal de la Delegacion
de adscripcion en los 3 niveles de atencion.

La Coordinacion Clinica de Educacion e Investigacion en Salud o Jefe de la Division
de Educacion en Salud

5.2.47 Revisard la seleccién de los candidatos a Coordinador de Cursos Técnicos, de
acuerdo con el “Perfil del puesto de Coordinadores de Cursos Técnicos” y notificara a la
CPEl o la DEIS.
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5.2.48 Gestionaran en forma conjunta con la CPEIl la elaboracién de las propuestas para
actualizar el catalogo de plazas de “Coordinador de Cursos Técnicos” interino.

5.2.49 Seran responsables de verificar; que se realice la solicitud de concepto
“Compensacioén”, clave 024 para personal en activo y 223 para personal jubilado, al terminar
de impartir la unidad did4ctica de cada uno de los profesores de tiempo parcial.

5.2.50 Vigilaran conjuntamente con la CPEI, la aplicacion y cumplimiento del “Reglamento
para los alumnos en cursos de formacion técnica y de enfermeria del &rea de la salud” clave
2510-022-007 (Anexo 1).

5.2.51 Seran responsables de entregar a la CPEI o a la DEIS, la lista de trabajadores
becados de cursos de formacion de personal técnico del area de la salud, en formato oficial,
para ser enviadas a la Coordinacion de Programas de Estudios Técnicos en Salud de la
Division de Programas Educativos, en un periodo maximo de 72 horas habiles, una vez
iniciado el curso.

5.2.52 Evaluaran los expedientes de los alumnos en cursos y carreras de formacion de
personal técnico del area de la salud, integrados, de manera oportuna al inicio y durante el
desarrollo del curso para que cumplan con los requisitos solicitados en el presente
procedimiento.

5.2.53 Notificaran en forma oportuna a la CPEI los casos de los alumnos de cursos técnicos
y pos-técnicos con duracion de un afo, que rebase el 10% de inasistencias injustificadas,
durante un trimestre o cuatrimestre, para que se proceda con el tramite de cancelacién de
beca.

5.2.54 Notificaran en forma oportuna a la CPEI o la DEIS de los casos de alumnos de cursos
o carreras de formacion de personal técnico del area de la salud, con duracién de dos o tres
anos, que deberan cumplir con reposicibn de practica y presentacion de examenes
extraordinarios, cuando estos rebasen mas del 10% de inasistencias justificadas en un
cuatrimestre o semestre, segun sea el caso.

5.2.55Las unidades de los tres niveles de atencién reportaran a la CPEI el nombre,
matricula, unidad y Delegacion de adscripcion de los alumnos que hayan incurrido en falta
injustificada, para que se realice la afectacion correspondiente, de acuerdo a lo nhormado por
la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, Oficio 2328/Sep. 2005. clave 2510-010-
020 (Anexo 2)

5.2.56 Verificaran la asignacion real de las plazas “Coordinador de Cursos Técnicos” interino
en las sedes de cursos.

5.2.57 Gestionaran ante el director y/o administrador de la unidad sede de los cursos, la
asignacion de area fisica y mobiliario adecuado y suficiente, articulos de escritorio, papeleria
necesaria y apoyo secretarial para el desarrollo de los cursos.
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5.2.58 Gestionaran la dotacion de uniformes para los alumnos de los cursos de formacion de
personal técnico del area de la salud ante la CPEI o la DEIS.

5.2.59 Asesoraran y evaluaran el desarrollo del proceso educativo a los Coordinadores de
Cursos Técnicos del curso a su cargo, en forma permanente.

5.2.60 Atenderan los requerimientos académicos y administrativos de los alumnos derivados
del proceso educativo, en forma permanente.

5.2.61 Informaran con oportunidad a la CPEI o la DEIS, asi como a la Coordinacién de
Educacién en Salud, sobre las situaciones relevantes que se presenten durante el desarrollo
del curso

5.2.62 Participaran en la organizacion de la ceremonia de entrega de documentos de
acreditacion a los egresados de los cursos y de reconocimiento a los Coordinadores de
Cursos Técnicos.

5.2.63 Verificaran conjuntamente que los Coordinadores de Cursos Técnicos, disfruten
periodos vacacionales de 10 dias habiles, con sus alumnos (as) en la ultima semana del
mes de julio y la primera semana del mes de agosto como primer periodo y las dos ultimas
semanas del mes de diciembre, como segundo periodo.

Subjefe de Educacion e Investigacion en Enfermeria y Técnicos en Salud

5.2.64 Realizara la seleccién de los aspirantes a Coordinar de Cursos Técnicos, de acuerdo
con el “Perfil del puesto de Coordinadores de Cursos Técnicos”.

5.2.65 Aplicara el “Reglamento para los alumnos en cursos de formacion técnica y de
enfermeria del &rea de la salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 1).

5.2.66 Revisara las actividades del Coordinador de Cursos Técnicos y el desarrollo de los
cursos y carreras de formacion de personal técnico del area de la salud.

5.2.67 Revisara el programa operativo de los cursos y carreras de formacién de personal
técnico del area de la salud.

5.2.68 Revisara la plantilla de profesores que impartiran las unidades didacticas de los
planes de estudio de los cursos y carreras de formacion de personal técnico del area de la
salud, evitando la contratacion de docentes con la categoria de puestos confianza o
adscripcién a delegaciones no correspondientes a la sede del curso.

5.2.69 Verificara la factibilidad de las unidades donde realizaran practica clinica los alumnos.

5.2.70 Revisaré los informes de los cursos y carreras de formacion de personal técnico del
area de la salud.
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5.2.71 Revisard el historial individual y grupal de calificaciones de los alumnos de los cursos
y carreras de formacion de personal técnico del area de la salud.

El Coordinador de Cursos Técnicos.

5.2.72 Realizara los tramites académico-administrativos necesarios para el cumplimiento del
presente procedimiento, bajo la asesoria y supervision de la Subjefe de educacion e
investigacion en enfermeria y técnicos en salud y/o de la CCEIS o de la o el JDES de la
unidad sede de los cursos.

5.2.73 Supervisard que los profesores de tiempo parcial de cursos y carreras para la
formacion de personal técnico del area de la salud, cumplan en tiempo y forma con las
actividades derivadas de su cargo.

5.2.74 Realizara con la colaboracion del DEIS o la CCEIS, el “Programa de capacitacion
docente” y gestidn en los procesos educativos y de docencia para los profesores de cursos
técnicos, treinta dias antes de que inicie el ciclo académico.

5.2.75 Tendra una vigencia de contratacion interina e incluird la duracién del curso, con un
mes previo, para efectos de planeacidén y un mes posterior para evaluacion.

5.2.76 Verificara que los alumnos en cursos y carreras de formacion de personal técnico del
area de la salud, cubran con los requisitos establecidos en la convocatoria para cursos de
formacion de personal técnico o pos-técnico del area de la salud.

5.2.77 Integrara los expedientes de los alumnos en cursos y carreras de formacion de
personal técnico del area de la salud, al inicio con la documentacién oficial de acuerdo a los
“‘Requisitos para los aspirantes a los cursos de formacion de personal técnico del area de la
salud” clave 2510-022-003 (Anexo 3) y durante el proceso, los documentos que se generen
en cada caso patrticular.

5.2.78 Realizard anualmente el programa propedéutico, carpeta de gestion de procesos,
plan de docencia clinica, por cada unidad de rotacién y plan de supervisién docente, de
acuerdo al programa académico y con lo establecido en este procedimiento.

5.2.79 Realizard estudio de factibilidad de las unidades, donde realizaran practica los
alumnos en cursos y carreras de formacion de personal técnico del area de la salud, de
acuerdo al programa académico y con lo establecido en este procedimiento.

5.2.80 Solicitara la Rotacién de Campo Clinico de los cursos de formacion de personal del
area de la salud, que se imparten en el Instituto, a la Delegacién en los casos de unidades
de 1°y 2° nivel de atencién y en el caso de UMAES directamente con las autoridades de
educacion de la misma, con seis meses de anticipacion como tiempo minimo a la fecha de
inicio de las practicas.
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5.2.81 Realizard la supervision a las rotaciones parciales de campo clinico, de manera
continua al menos una vez por semana, en cada campo clinico, de acuerdo a la planeacién,
establecida en el Plan de Supervisién Docente.

5.2.82 Presentara a la CCEIS o a la JDES, su plan de supervision docente y solicitara de
acuerdo a la planeacion del mismo, la comision, en las fechas programadas de supervision a
las rotaciones parciales, sin que se vean afectados sus estimulos de puntualidad y
asistencia.

5.2.83 Realizara la seleccidn de profesores que impartiran las unidades didacticas de los
Planes de Estudio de los cursos y carreras de formacidén de personal técnico del area de la
salud, considerando que no se deben contratar profesores que cobren en ndmina de mando,
personal con tipo de contrataciéon (08), (02), o que tengan pago de concepto Estimulos
Instructores Técnicos clave 067.

5.2.84 Brindara asesoria a profesores y alumnos a fin de cumplir con lo establecido en los
planes, programas de estudio y programa operativo de los cursos y carreras de formacion de
personal técnico del area de la salud.

5.2.85 Vigilara la imparticion de catedra y desempefio de los alumnos, durante el proceso del
Curso.

5.2.86 Supervisara y evaluara de forma periodica y al final de cada mes, el desempeno de
los alumnos, asi como el aprendizaje actitudinal, durante el desarrollo y al final de los cursos
y carreras de formacion de personal técnico del area de la salud.

5.2.87 Sera responsable de dar a los alumnos, el encuadre e informacién correspondiente al
proceso educativo, criterios de evaluacion y acreditacion, al inicio de cada semestre en los
cursos y carreras de formacion de personal técnico del area de la salud.

5.2.88 Elaborara anecdotario con cada alumno, cuando se presente situacion relevante en
su desemperio, para implementar las estrategias que mejoren el desemperio del alumno o
proceso educativo segun sea el caso y recabara la firma del alumno para garantizar la
conformidad de este.

5.2.89 Entregara a cada alumno de cursos y carreras de formacién de personal técnico del
area de la salud, calendario de entregas, por apartados del protocolo de investigacion, para
dar seguimiento al desarrollo del mismo, requisitado el acuse de enterado y correcciones
recibidas, en cada revision.

5.2.90 Realizara la solicitud del pago de concepto 024 Compensacién para personal en
activo y concepto 223 compensacidén para personal jubilado. Lo anterior, al terminar de
impartir la unidad didactica de cada uno de los profesores de tiempo parcial y calculara el
importe de acuerdo al salario minimo vigente.

5.2.91 Podra impartir dos unidades didacticas como maximo por semestre y se incluira en
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las gestiones para el pago del concepto 024 Compensacion.

5.2.92 Aplicara el examen diagndstico al inicio del curso, durante el curso y examen final
quince dias antes del término del curso propedéutico, con el propdsito de medir el grado de
aprendizaje en los cursos y carreras de formacion de personal técnico del area de la salud.

5.2.93 Aplicara la encuesta de satisfacciébn del usuario cada trimestre para realizar la
reingenieria del proceso y para elaborar el informe trimestral en los cursos y carreras de
formacidn de personal técnico del drea de la salud.

5.2.94 Elaborara el informe del desarrollo del curso de formacién de personal técnico
trimestralmente.

5.2.95 Solicitara autorizacion a la CES para asistir a actividades académicas
extrainstitucionales o institucionales a través de oficio con 15 dias de anticipacion al evento,
verificando que no coincida con eventos programados por la Coordinacion de Programas de
Estudios Técnicos dependiente de la Division de Programas Educativos.

5.2.96 Informara oportunamente al Subjefe de educacion e investigacion en enfermeria y
técnicos en salud y/o a la CCEIS o a la JDES de la unidad sede de los cursos, las
situaciones relevantes y trascendentes durante el desarrollo del proceso educativo.

5.2.97 Notificard a los alumnos con causa de baja, el motivo de la misma y que
permaneceran en el centro de documentacion en salud de la unidad sede del curso y no se
incluirdn en las actividades académicas, en tanto llega el dictamen de la cancelacién de la
beca y fecha de reanudacién de labores, los coordinadores de los cursos seran los
responsables del control de la asistencia del alumno.

5.2.98 Notificara a la Subjefe de educacién e investigacién en enfermeria y técnicos en salud
y la CCEIS o a la DEIS, del requerimiento de tramite de cancelacion de beca, cuando el
alumno rebase el 10% de inasistencias, durante un afo en las carreras técnicas con
duracién de 2 y 3 anos y licenciaturas del area de la salud.

5.2.99 Notificara a la Subjefe de educacién e investigacién en enfermeria y técnicos en salud
y la CCEIS o la DEIS de las unidades sede de cursos, que se proceda con el tramite de
cancelacién de beca cuando el alumno rebase el 10% de inasistencias injustificadas, durante
un trimestre, cuatrimestre o semestre.

5.2.100 Notificara a la Subjefe de educacion e investigacién en enfermeria y técnicos en
salud, la CCEIS o la DEIS, los casos de alumnos que participen en cursos con duracién de
dos o tres anos, que deberan cumplir con reposiciébn de practica y presentacion de
examenes extraordinarios, cuando estos rebasen mas del 10% de inasistencias justificadas
e injustificadas en un cuatrimestre o semestre, segin sea el caso.

5.2.101 Informara a través de la Subjefe de educacion e investigacién en enfermeria y
técnicos en salud, la CCEIS o la DEIS a la Coordinacién de Programas de Estudios
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Técnicos, sobre los alumnos que, por incapacidad médica, rebasen el 20% de inasistencia
en las actividades académicas (tedrico-practicas) por trimestre, cuatrimestre o semestre, a
traves de oficio.

5.2.102 Programara la presentacion de examenes extraordinarios y reposicién de practicas a
los alumnos de cursos técnicos, con duracidn de curso de dos y tres anos, que rebasen el
10% de faltas justificadas o injustificadas.

5.2.103 Informara dentro de los primeros tres dias habiles de cada quincena, al Subjefe de
educacion e investigacion en enfermeria y técnicos en salud y/o la CCEIS o la JDES, los
datos de los alumnos que hayan incurrido en falta injustificada durante el transcurso de la
quincena inmediata anterior y verificara la aplicacién del descuento en el comprobante de
pago del alumno, en la quincena reportada por el Departamento Delegacional de Personal,
de acuerdo a lo normado por la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, Oficio
2328/ sep. 2005 clave 2510-010-020 (Anexo 2).

5.2.104 Aplicara al alumno hasta un maximo de tres examenes extraordinarios de diferentes
unidades didacticas, en un mismo periodo del curso.

5.2.105 Comunicara a través de la Subjefe de educacion e investigacion en enfermeria y
técnicos en salud y/o la CCEIS o la JDES a la CPEI y a la Coordinaciéon de Programas de
Estudios Técnicos, sobre el alumno de cursos de formacion de personal técnico del area de
la salud que solicite su renuncia, para darle seguimiento en la Comisién Nacional Mixta de
Becas.

5.2.106 Vigilara el cumplimiento y aplicacién del “Reglamento para los alumnos en cursos de
formacion técnica y de enfermeria del area de la salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 1) en su
numeral 2.2, por lo que los alumnos no podran permanecer por ningun motivo en el aula, ni
en las instalaciones de la unidad.

5.2.107 Vigilara que las unidades sede de practica, no otorguen permisos y/o justifiquen las
faltas a los alumnos de los cursos de formacion de personal técnicos del area de la salud,
para ausentarse de sus actividades, por enfermedad o por cualquier otra causa; si no es a
través de los justificantes establecidos en el “Reglamento para los alumnos en cursos de
formacion técnica y de enfermeria del area de la salud” clave 2510-022-007 (Anexo 1).

5.2.108 Disfrutara de dos periodos vacacionales de acuerdo al programa operativo del plan
de estudios que seran de 10 dias habiles por semestre, como primer periodo la ultima
semana de julio y la primera semana de agosto y como segundo periodo, las dos ultimas
semanas de diciembre y se sujetaran como los alumnos a periodos semestrales.

5.2.109 Los Coordinadores de los cursos y carreras de formacion de personal técnico del
area de la salud de Profesional Técnico Radiélogo, Radioterapeuta y Técnico en Medicina
Nuclear disfrutaran de los periodos vacacionales de acuerdo al programa operativo del plan
de estudios, que seran de 10 dias habiles por semestre, como primer periodo la Ultima
semana de julio y la primera semana de agosto y como segundo periodo, las dos ultimas
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semanas de diciembre y se sujetaran como los alumnos a periodos semestrales.

5.2.110 Los Coordinadores de Cursos Técnicos del area de la salud de la licenciatura en
Nutricion Aplicada disfrutardn de los periodos vacacionales de acuerdo al programa
operativo del plan de estudios, que seran de 10 dias habiles por semestre, como primer
periodo las dos ultimas semanas de junio y como segundo periodo, las dos ultimas semanas
de diciembre y se sujetaran como los alumnos a periodos semestrales.

5.2.111 Elaborara el Historial Individual y Grupal de calificaciones en archivo electrénico,
bajo la asesoria y supervisién del Subjefe de educacion e investigacion en enfermeria y
técnicos en salud y/o la CCEIS o la JDES de la unidad sede del curso.

5.2.112 Realizara trimestral, cuatrimestral o semestralmente segun corresponda, las
constancias de participacion de profesor titular o adjunto de unidad didactica y de instructor
de practica clinica de los cursos de formacion de personal técnico del area de la salud.

5.2.113 Informara oportunamente a través de la CPEI o de la DEIS, a la Coordinacién de
Programas de Estudios Técnicos dependiente de la Division de Programas Educativos,
sobre los alumnos que se encuentren en riesgo de baja, para revisar el caso con los
secretarios de Asuntos Técnicos y levantar minuta de acuerdo, asi como de aquellos casos
que ameriten cancelacién de beca definitiva de acuerdo a lo establecido en el “Reglamento
para los alumnos en cursos de formacién técnica y de enfermeria del area de la salud” 2510-
022-007 (Anexo 1).

5.2.114 El Coordinador de Cursos Técnicos que se jubile, renuncie o se sustituya debera
realizar un acta de entrega al coordinador que se contrate, para dar continuidad al proceso
educativo, en presencia de la Subjefe de educacion e investigacién en enfermeria y técnicos
en salud y/o la CCEIS o la JDES de la unidad sede del curso.

5.2.115 Deberd realizar anualmente un informe final de acuerdo al programa académico y
con lo establecido en este procedimiento, para su envio a la Coordinaciéon de Programas de
Estudios Técnicos dependiente de la Divisidon de Programas Educativos a través de la CPEI
o de la DEIS.
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6 Descripcion de actividades

Etapa |
Planeacion del Proceso Educativo

Fase 1
Deteccion de necesidades de formacion

Coordinador de Programas |1 Recibe mediante “Correo electrénico” de la
de Estudios Técnicos Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos la
“‘Invitacion” para asistir a la reuniébn anual para
determinar la planeacion de los procesos
educativos.

2 Actualiza la “Base de datos” y genera la “Relacién
de alumnos en formacién y egreso”.

3 Asiste con la “Relacion de alumnos en formacion y
egresos” a la reunion convocada para el andlisis del
“‘Concentrado del diagnéstico de necesidades de
formacién de personal técnico del area de la salud
por Delegacion”, con las siguientes
representaciones:

e Comisiéon Nacional Mixta de Bolsa de Trabajo.
e Comision Nacional Mixta de Becas.

e Comision Nacional Mixta de Escalafén.

e Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos.
e Coordinacion de Relaciones Laborales.

e Secretaria de Asuntos Técnicos del Comité
Ejecutivo Nacional del SNTSS.

4 Determina las necesidades de formacion y el
niamero de becas necesarias por categoria,
delegacion, elabora la “Relacion de becas
autorizadas”, conjuntamente con las siguientes
representaciones:

e Comisién Nacional Mixta de Bolsa de Trabajo.
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Coordinador de Programas de
Estudios Técnico

CPEl o DEIS

e Comision Nacional Mixta de Becas.

e Comision Nacional Mixta de Escalafén.

e Coordinaciéon de Gestién de Recursos Humanos.
e Coordinacion de Relaciones Laborales.

e Secretaria de Asuntos Técnicos del Comité
Ejecutivo Nacional del SNTSS.

5 Envia a la Coordinaciéon de Gestion de Recursos
Humanos el “Oficio de solicitud de Relacion de
becas autorizadas por delegacion”.

NOTA: El oficio se envia en el mes de julio de cada ano.

6 Recibe el “Oficio con la Relacion de becas
autorizadas por delegacién”.

Fase 2
Factibilidad de incorporaciéon de nuevo curso y/o
ratificacion de sedes y coordinadores

7 Determina las unidades sede para la formacion de
personal técnico de acuerdo a la “Relacion de becas
autorizadas por delegacion”.

8 Elabora “Oficio de solicitud de factibilidad de
incorporacién de nuevo curso Yy/o ratificacion de
unidad sede de curso y de Coordinadores de Cursos
Técnicos” y envia a la CPEI cuando la sede sea en
segundo nivel o DEIS sede, junto con las
“Instrucciones para realizar el analisis de factibilidad
de sede para cursos de formacion de técnicos del
area de la salud” clave 2510-005-004 (Anexo 4).

9 Recibe “Oficio de solicitud de factibilidad de
incorporacion de nuevo curso y/o ratificacion de
unidad sede de curso y de Coordinadores de Cursos
Técnicos”, e “Instrucciones para realizar el analisis
de factibilidad de sede para cursos y carreras de
formacioén de técnicos del area de la salud” clave
2510-005-004 (Anexo 4) y realiza estudio de
factibilidad de sede de incorporacién de nuevo curso
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y/o determina si procede la ratificacion de la unidad
sede de curso y del Coordinador de Cursos
Técnicos.

No procede factibilidad de incorporacién de nuevo
curso y/o la ratificacion de la unidad sede del curso y
del Coordinador de Cursos Técnicos

CPEI o DEIS 10 Elabora el “Oficio de no ratificacion de unidad sede
de curso y de los Coordinadores de Cursos Técnicos
y/o la no factibilidad de incorporacion de nuevo
curso” y envia a la Coordinacion de Programas de
Estudios Técnicos.

Coordinador de Programas 11 Recibe “Oficio de no ratificacion de unidad sede de

de Estudios Técnicos curso y de los Coordinadores de Cursos Técnicos
y/o la no factibilidad de incorporacion de nuevo
curso”.

12 I|dentifica nueva unidad sede de curso.
Continva en la actividad 8

Si procede factibilidad de incorporacion de nuevo
curso y/o la ratificacion de la unidad sede del curso y
del Coordinador de Cursos Técnicos

CPEl o DEIS 13 Elabora y envia a la Coordinacién de Programas de
Estudios Técnicos el “Oficio de ratificacién de unidad
sede de curso y el nombre del Coordinador de
Cursos Técnicos y/o la factibilidad de incorporacion
de nueva sede de curso”.

Coordinador de Programas 14 Recibe el “Oficio de ratificacién de unidad sede de
de Estudios Técnicos curso y el nombre del Coordinador de Cursos
Técnicos y/o la factibilidad de incorporacién de
nueva sede de curso”.

Fase 3
Contratacion de nueva o prérroga de Plaza de
Coordinador de Cursos Técnicos

15 Elabora “Oficio de solicitud de sintesis curricular” de
tres candidatos para ocupar el puesto de
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Coordinador de Cursos Técnicos y envia a la CPEIl o
DEIS.
CPEIl o DEIS 16 Recibe “Oficio de solicitud de sintesis curricular” de

tres candidatos para ocupar el puesto de
Coordinador de Cursos Técnicos.

17 Elabora y envia “Oficio de solicitud de tres
candidatos”, en el que solicita al CCEIS o JDES de la
unidad sede del curso, la identificacion de tres
candidatos para ocupar el puesto de Coordinador de
Cursos Técnicos.

CCEIS o JDES 18 Identifica a los tres candidatos a coordinar el curso,
conjuntamente con la Subjefe de educacién e
investigacién en enfermeria y técnicos en salud, de
acuerdo al “Perfil del puesto de Coordinadores de
cursos y carreras técnicos del area de la salud”
clave 2510-022-004 (Anexo 5) y les solicita que
entreguen en un plazo maximo de cinco dias
hébiles, dos originales de su sintesis curricular.

19 Elabora “Oficio de envio de sintesis curricular”, para
la CPEI o DEIS con el que envia los dos ejemplares
de la “Sintesis curricular” de los tres candidatos, en
total 6 originales de la sintesis curricular.

CPEl o DEIS 20 Recibe el “Oficio”, con los dos ejemplares de la
“Sintesis curricular” de los tres candidatos, en total 6
originales de la sintesis curricular.

21 Elabora “Oficio de envio” a la Coordinacion de
Programas de Estudios Técnicos y adjunta ejemplar
de la “Sintesis curricular’” de cada uno de los tres
candidatos, en total 3 originales de la sintesis

curricular.
Coordinador de Programas 22 Recibe “Oficio de envio”, con un ejemplar de la
de Estudios Técnicos “Sintesis curricular” de los tres candidatos,

determina si cumplen de conformidad con el “Perfil
del puesto de Coordinadores de cursos técnicos del
area de la salud clave 2510-022-004 (Anexo 5), en
total 3 originales de la sintesis curricular.
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No cumple con el perfil del puesto

Coordinador de Programas 23 Solicita mediante “Oficio de solicitud de sintesis
de Estudios Técnicos curricular” a la CPEI o DEIS otro candidato.

Continda en la actividad 16
Si cumple con el perfil del puesto

24 Elabora “Oficio de notificacidn”, con el que comunica
la fecha en que debe acudir con el Coordinador de
Programas de Estudios Técnicos, acompanado del
DEIS o CCEIS de la sede del curso y los tres
candidatos a la entrevista y envia a la Coordinacién
de Planeacion y Enlace Institucional.

CPEI 25 Recibe “Oficio de notificaciéon”, y acude en la fecha
indicada acompanado del DEIS o CCEIS de la sede
del curso y los tres candidatos, con el Coordinador
de Programas de Estudios Técnicos para la

entrevista.
Coordinador de Programas 26 Realiza en forma conjunta con el CPEI, el DEIS o
de Estudios Técnicos CCEIS de la sede del curso, la entrevista para

seleccionar al candidato con base a “Perfil del
puesto de Coordinadores de cursos técnicos del
area de la salud” clave 2510-022-004 (Anexo 5),
para ocupar plaza de Coordinador de Cursos
Técnicos.

27 Selecciona al Coordinador de Cursos Técnicos y le
informa que se iniciaran los tramites administrativos
correspondientes y solicita a los candidatos no
seleccionados su apoyo para el coordinador
seleccionado.

28 Elabora y envia “Oficio de solicitud de comision”, al
CPEI o DEIS e informa el nombre del candidato para
ocupar la plaza vacante de Coordinador de Cursos
Técnicos y de la capacitacién en el puesto y solicita
la comisién de los coordinadores seleccionados.

CPEIl o DEIS 29 Recibe “Oficio de solicitud de comisién”, y realiza los
tramites para comisionar a los candidatos para
ocupar la plaza vacante de Coordinador de Cursos

Pagina 26 de 249 Clave: 2510-003-006




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

Responsable | Descripcidn de actividades

Técnicos, al curso de capacitacion “Gestion en los
Procesos Educativos y Docencia para los
Coordinadores de Cursos de Técnicos” en la
Coordinacion de Programas de Estudios Técnicos.

Coordinador de Programas 30 Elabora el “Concentrado de requerimientos de
de Estudios Técnicos plazas interinas de Coordinador de Cursos Técnico”;
inicios, prorrogas y términos correspondientes.

31 Revisa en conjunto con el Area de Organizacion y
Gestion de Fuerza de Trabajo el “Concentrado de
requerimientos de plazas interinas de Coordinador
de Cursos de Técnicos”, inicio, prorroga y término
correspondientes a cada plaza.

32 Entrega “Concentrado de requerimientos de plazas
interinas de Coordinador de Cursos de Técnicos” al
Enlace Administrativo para su envio a la
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos
para obtener su respuesta

33 Recibe de la Coordinacién de Gestion de Recursos
Humanos:

e “Oficio de autorizacion de plazas interinas de
Coordinador de Cursos Técnicos”.

e “Propuesta para actualizacion al Catalogo de
Plazas”.

34 Elabora “Oficio de envio”, dirigido a la DEIS o CCEIS
de la unidad sede mediante el cual envia lo
siguiente:

e “Oficio de autorizaciébn de plazas interinas de
Coordinador de Cursos de Técnicos”.

e “Propuesta para actualizacién al Catalogo de
Plazas” y solicita la elaboracion de las Propuestas
especificas.

DEIS o CCEIS 35 Recibe “Oficio de envio”, con lo siguiente:

e “Oficio de autorizacion de plazas interinas de
Coordinador de Cursos de Técnicos”.
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e “Propuesta para actualizacion al Catalogo de
Plazas” y solicita la elaboracion de las Propuestas
especificas.

DEIS o CCEIS 36 Elabora “Memorandum Interno” dirigido al Jefe del
Departamento de Personal en segundo nivel de
atencién o Jefe del Departamento de personal y
relaciones contractuales de la UMAE y le anexa los
siguientes documentos:

e “Oficio de autorizaciébn de plazas interinas de
Coordinador de Cursos Técnicos” “Propuesta
para actualizacion al Catalogo de Plazas.

e Solicita la elaboracion de las Propuestas
especificas y realiza seguimiento.

CPEI 37 Verifica que la asignacion de las plazas interinas de
Coordinadores de Cursos Técnicos, se realice en
tiempo y forma, y comunica al DEIS o CCEIS con
oportunidad, a fin de que los coordinadores realicen
las actividades de planeacién 30 dias antes del inicio
del curso.

Fase 4
Proceso de Seleccion de Aspirantes

Coordinador de Programas 38 Entrega a la Comisién Nacional Mixta de Becas y
de Estudios Técnicos Secretaria de Asuntos Técnicos del Comité
Ejecutivo Nacional del SNTSS, el listado de sedes
de cursos que se convocaran con base en la
“‘Relacion de becas autorizadas”, para los aspirantes
a ingresar a los cursos de formacion de personal
técnico del area de la salud, considerando los
‘Requisitos para los aspirantes a los cursos y
carreras de formacidén de personal técnico del area
de la salud” clave 2510-022-003 (Anexo 3).

39 Determina las unidades sede para la aplicacion de
los examenes, de acuerdo, a la “Relacion de becas
autorizadas” para los aspirantes a ingresar a los
cursos y entrega a la Comision Nacional Mixta de
Becas y Secretaria de Asuntos Técnicos del Comité
Ejecutivo Nacional del SNTSS.
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Coordinador de Programas 40 Recibe del Secretario de Asuntos Técnicos del
de Estudios Técnicos Comité Ejecutivo Nacional del SNTSS copia de la

“Convocatoria” y verifica la informacion publicada
con la acordada.

Fase 5
Elaboracion y aplicacion del examen de seleccion de
aspirantes a cursos de formacién de personal
técnico

41 Elabora los “Examenes de seleccidn” para los
aspirantes a ingresar a los cursos de formacién de
personal técnico del area de la salud.

¢ Nivel de Secundaria.
¢ Nivel de Bachillerato.
e Dos de Nivel Postécnico en Nutricién y Dietética.

42 Elabora la “Relacion de aspirantes inscritos al
examen de seleccion” que presentaran el examen,
con base al registro en el portal de la Coordinacion
de Educacion en Salud.

43 Elabora y envia “Oficio con Instrucciones para la
aplicacion del examen de seleccion” a la CPEI,
adjuntando:

e Acta circunstanciada del examen de seleccion de
aspirantes a los cursos técnicos.

e Relaciéon de aspirantes con clave de usuario y
contrasena.

CPEI 44 Recibe de la Coordinacion de Programas de
Estudios Técnicos “Oficio con Instrucciones para la
aplicacion del examen de seleccién” con los anexos:

e Acta circunstanciada del examen de seleccion de
aspirantes a los cursos técnicos.

e Relacion de aspirantes con clave de usuario y
contrasena.
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CPEI 45 Supervisa la aplicacion del examen en la sede
correspondiente, en coordinacion con el Secretario
de Asuntos Técnicos de la Seccion Sindical y firma
de conformidad el “Acta circunstanciada del examen
de seleccién de aspirantes a los cursos técnicos”.

46 Elabora “Oficio de envio” dirigido a la Coordinacién
de Programas de Estudios Técnicos para enviar el
paquete que contiene:

e Acta circunstanciada del examen de seleccién de
aspirantes a los cursos técnicos.

e Relacion de asistencia que presentaron el
examen.

Fase 6
Calificacion del examen de seleccion

Coordinador de Programas 47 Recibe del CPEI el paquete, verifica y certifica su
de Estudios Técnicos contenido:

e Acta circunstanciada del examen de seleccién de
aspirantes a los cursos técnicos.

e Relacibn de asistencia de aspirantes que
presentaron examen.

48 Valida y califica los examenes y ordena los
resultados:

e De mayor a menor calificacién.

e Por orden Alfabético.

e Por Delegacién, curso y calificacibn de mayor a
menor.

49 Elabora la “Relacion de aspirantes con
calificaciones”.

50 Elabora y envia “Oficio”, a la Comisién Nacional
Mixta de Becas con la “Relacion de aspirante con
calificaciones” a ingresar a los cursos de formacion
de personal técnico del area de la salud que
obtuvieron las calificaciones mas altas por
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Coordinador de Programas
de Estudios Técnicos

Delegacion, de acuerdo, al numero de becas y a la
“‘Convocatoria”, con la finalidad de presentar los
“‘Expedientes de aspirantes” durante el proceso de
seleccion.

Fase 7
Seleccion de aspirantes

51 Realiza actividades dependiendo tipo de aspirantes:

Modalidad A
Seleccién de alumnos trabajadores del IMSS
Continva en la actividad 52

Modalidad B
Seleccién de alumnos externos
Continva en la actividad 54

Modalidad A
Seleccion de alumnos trabajadores del IMSS

52 Realiza la seleccion de aspirantes a los cursos de
formacidén de personal técnico del area de la salud
con la participacion de los representantes de la
Secretaria de Asuntos Técnicos del Comité
Ejecutivo Nacional del SNTSS y de la Comision
Nacional Mixta de Becas e integra los “Expediente
del alumno”, de acuerdo a la “Relacion de aspirantes
con calificaciones” que obtuvieron mejor calificacion,
en base a los “Requisitos para los aspirantes de
cursos y carreras de formacion de personal técnico
del area de la salud” clave 2510-022-003 (Anexo 3)
y a la “Convocatoria” y conforma los grupos.

53 Recibe de la Comisién Nacional Mixta de Becas el
“‘Dictamen de becas” de los alumnos aceptados,
revisa que estén correctos y aclara inconsistencias,
de ser necesario.

Continda en la actividad 58

Modalidad B
Seleccion de alumnos externos
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Coordinador de Programas 54 Recibe la “Solicitud para inscripcion de alumnos
de Estudios Técnicos externos” y analiza los requisitos para aspirantes de

otras instituciones de salud o hijos de trabajadores
del Instituto y se les informa la fecha de aplicacion
de examen de seleccion.

55 Califica el examen y notifica la aceptacion o rechazo
al aspirante.

No procede la inscripcién

56 Elabora “Oficio de negativa de la inscripcién a los
cursos de formacién de personal técnico del area de
la salud”, lo envia a la institucion de salud o
aspirante solicitante y concluye procedimiento.

Si procede la inscripcion

57 Elabora “Oficio de aceptacion de la inscripcion a los
cursos de formacién de personal técnico del area de
la salud”, en el cual anexa los “Requisitos para los
aspirantes a los cursos de formacion de personal
técnico del area de la salud” clave 2510-022-003
(Anexo 3) y el “Reglamento para los alumnos en
cursos de formacién técnica y de enfermeria del
area de la salud” clave 2510-022-007 (Anexo 1) y se
envia a la institucién de salud o aspirante solicitante.

Etapa Il
Programacion del Proceso Educativo

Fase 1
Elaboracion del Programa del Curso Propedéutico,
Programa Operativo, Carpeta de Gestion de
Procesos, Plan de Docencia Clinica y Plan de
Supervision Docente

Coordinador de Cursos 58 Elabora un mes antes de iniciar el curso el
Técnicos “Programa del curso propedéutico” de acuerdo al
“‘Lineamiento para la elaboracion del programa del
curso propedéutico de los cursos y carreras de
formacidén de personal técnico del area de la salud”
clave 2510-013-001 (Anexo 6) y el “Programa
operativo” con base en el “Lineamiento para la
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elaboracién del programa operativo” clave 2510-013-
008 (Anexo 7), para los alumnos de los cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud de acuerdo al modelo educativo vigente.

Coordinador de Cursos 59 Realiza anualmente la “Carpeta de gestion de
Técnicos procesos, plan de docencia clinica por cada unidad
de rotacion y plan de supervision docente”, con base
en: “Lineamiento para la elaboracion de la carpeta
de gestion de procesos” clave 2510-013-011 (Anexo
8), “Lineamiento para la elaboracion del plan de
docencia clinica de cursos y carreras de formacién
de personal técnica del area de la salud” clave 2510-
009-062 (Anexo 9) vy “Lineamiento para |la
elaboraciéon del plan de supervisién docente” clave
2510-013-009 (Anexo 10), de acuerdo al programa
académico y con lo establecido en este
procedimiento.

60 Presenta a la Subjefe de educacion e investigacion
en enfermeria y técnicos en salud para su revision el
“Programa del curso propedéutico” y el “Programa

operativo”.
Subjefe de Educacion e 61 Revisa el “Programa del curso propedéutico” y el
Investigacion en Enfermeria 'y “Programa operativo” y presenta a la DEIS o CCEIS
Técnicos en Salud para su autorizacion.
DEIS o CCEIS 62 Recibe el “Programa del curso propedéutico” y

“Programa operativo” y autoriza.

CCEIS 63 Envia “Programa del curso propedéutico” vy
“Programa operativo” al CPEI para su aprobacion.

CPEl o DEIS 64 Recibe “Programa del curso propedéutico” vy
“Programa operativo”, envia mediante “Oficio” al
Coordinador de Programas de Estudios Técnicos,
junto con un ejemplar de los programas y conserva
el otro ejemplar.

NOTA: El envio lo realizara un mes antes de iniciado el curso de
formacién de personal técnico del area de la salud

Coordinador de Programas 65 Recibe “Oficio” con un ejemplar del “Programa del
de Estudios Técnicos curso propedéutico” y del “Programa operativo” vy
analiza su contenido.
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Coordinador de Programas 66 Informa mediante “Oficio” al CPElI o DEIS los
de Estudios Técnicos resultados del analisis al “Programa del curso

propedéutico” y al “Programa operativo” para la
atencién a las observaciones.

Fase 2
Programacion y desarrollo del programa de
rotaciones parciales en campos clinicos

Coordinador de Cursos 67 Determina las sedes de rotacion de los campos
Técnicos clinicos.

68 Realiza los “Estudios de factibilidad” de acuerdo al
‘Lineamiento para el estudio de factibilidad de
rotaciones parciales, en los cursos y carreras de
formacidén de personal técnico del area de la salud,
en unidades médicas del IMSS” clave 2510-013-010
(Anexo 11) y presenta a la Subjefe de educacién e
investigacién en enfermeria y técnicos en salud para

Su revision
Subjefe de Educacion e 69 Revisa los “Estudios de factibilidad” de acuerdo al
Investigacion en Enfermeria y ‘Lineamiento para el estudio de factibilidad de
Técnicos en Salud rotaciones parciales, en los cursos y carreras de

formacién de personal técnico del area de la salud,
en unidades médicas del IMSS” clave 2510-013-010
(Anexo 11) y los entrega al DEIS o CCEIS.

DEIS o CCEIS 70 Recibe del Subjefe de educacion e investigacién en
enfermeria y técnicos en salud los “Estudios de
factibilidad”.

71 Elabora y envia “Oficio de solicitud del campo clinico
para rotaciones parciales”, al CPEI.

CPEI 72 Elabora y envia “Oficio de autorizacion de
aceptaciéon del campo clinico para rotaciones
parciales”, al DEIS o CCEIS.

DEIS o CCEIS 73 Recibe el “Oficio de autorizacion de aceptacion del
campo clinico para rotaciones parciales” y supervisa
el “Plan de Docencia Clinica”.
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Coordinador de Programas Etapa lll
de Estudios Técnicos Operacion del Proceso Educativo
Fase 1

Recepcion de Alumnos

74 Envia “Correo electréonico” con la “Relaciéon de
alumnos seleccionados” por nombre, curso Yy
carreras de formaciéon de personal técnico del area
de la salud y adscripcién, a la CPEI o DEIS, sede de
curso.

CPEl o DEIS 75 Recibe “Correo electronico” con la “Relacion de
alumnos seleccionados” a los cursos de formacion
de personal técnico del area de la salud y envia al
JDES o CCEIS de la unidad médica sede del curso.

JDES o CCEIS 76 Recibe “Correo electronico” con la “Relacion de
alumnos seleccionados”, procede a los tramites
administrativos correspondientes para la dotacion de
uniformes y alimentos en las unidades sedes de
cursos y envia a través de “Correo electrénico” a la
Subjefe de educacién e investigacién en enfermeria
y técnicos en salud.

Subjefe de Educacion e 77 Recibe del CCEIS o JDES el “Correo electrénico”
Investigacion en Enfermeria 'y con la “Relacion de alumnos seleccionados” envia a
Técnicos en Salud través de “Correo electronico” al Coordinador de

Cursos Técnicos.

Coordinador de Cursos 78 Recibe de la Subjefe de educacion e investigacion
Técnicos en enfermeria y técnicos en salud el “Correo
electronico” con la “Relacion de alumnos
seleccionados”.

Fase 2
Inscripcidn y recepcion de alumnos a los cursos
técnicos
DEIS o CCEIS 79 Recibe a los alumnos de acuerdo a la “Relacion de

alumnos seleccionados”, les da la bienvenida
conjuntamente, con la Subjefe de educacion e
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investigacién en enfermeria y técnicos en salud y los
Coordinador de Cursos Técnicos, con base en el
‘Lineamiento para la orientacion general y
bienvenida para los alumnos en cursos y carreras de
formacion de personal técnico del area de la salud”,
clave 2510-013-004 (Anexo 12).

DEIS o CCEIS 80 Supervisa el proceso de ingreso de los alumnos de
los cursos y carreras de formacion de personal
técnico del area de la salud a la sede y solicita a la
Subjefe de educacion e investigacidn en enfermeria
y técnicos en salud que lo coordine.

Subjefe de Educacion e 81 Coordina el proceso de ingreso de los alumnos de

Investigacion en Enfermeria 'y los cursos de formacién de enfermeria a la sede y

Técnicos en Salud solicita al Coordinador de Cursos Técnicos que lo
realice.

Coordinador de Cursos 82 Entrevista al alumno y requisita los formatos

Técnicos “Entrevista” clave 2510-009-081 (Anexo 13) y el

formato “Registro de alumnos en cursos y carreras
de formacién de personal técnico del area de la
salud” clave 2510-009-055 (Anexo 14), le informa
que debera de solicitar en su unidad de atencién
médica la autorizacion permanente para recibir los
servicios,

NOTA: Esta gestion la debe de realizar independientemente si
se va a trasladar a otra Delegacién o Ciudad, solo o con su
nucleo familiar.

83 Elabora la “Relacién definitiva de alumnos” por curso
y carreras de formacidén de personal técnico del area
de la salud, posterior a la primera semana de
iniciado el ciclo académico e informa a través de
memorandum a la Subjefe de educacién e
investigacion en enfermeria y técnicos en salud.

Subjefe de Educacion e 84 Recibe memorandum con la “Relacién definitiva de

Investigacion en Enfermeria alumnos”, envia a través de “Correo electronico” la

en Salud “Lista de alumnos becados presentes” y la “Lista de
los alumnos que no se presentaron o causaron baja”
CCEIS o JDES.

JDES o CCEIS 85 Recibe la “Relacion definitiva de alumnos” por curso
y carrera de formacién de personal técnico del area
de la salud.
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JDES o CCEIS 86 Elabora “Correo electronico” con la “Relacion
definitiva de alumnos”, por curso de formacion de
personal técnico del area de la salud, y envia al
CPEI o DEIS, a las dos semanas de iniciado el ciclo.

CPEI o DEIS 87 Recibe “Correo electronico” con la “Relacion
definitiva de alumnos” por curso y carreras de
formacion de personal técnico del area de la salud.

88 Elabora “Correo electronico” con la “Relacion
definitiva de alumnos” por curso y carreras de
formacién de personal técnico del area de la salud, y
envia a la Coordinacion de Programas de Estudios

Técnicos.
Coordinador de Programas 89 Recibe el “Correo electronico” con la “Relacion
de Estudios Técnicos definitiva de alumnos” y procede a sustituir con

aspirantes que cubran los requisitos a los alumnos
que presentaron renuncia, dentro de las primeras
semanas de iniciados los cursos y carreras de
formacién de personal técnico del area de la salud,
en colaboracién con:

e Comision Nacional Mixta de Becas.

e Secretaria de Asuntos Técnicos del Comité
Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social.

DEIS o CCEIS 90 Recibe, conjuntamente con la Subjefe de educacion
e investigacion en enfermeria y técnicos en salud y
el Coordinador de Cursos Técnicos a los alumnos a
los cursos y carreras de formacién de personal
técnico del area de salud, les entrega y da a conocer
el “Reglamento para los alumnos en cursos de
formacién técnica y de enfermeria del area de la
salud” clave 2510-022-007 (Anexo 1); aclarando
dudas sobre el contenido, elabora “Acta
administrativa” y obtiene firma de cada alumno.

91 Verifica que los nombres de los alumnos
correspondan a los incluidos en la “Relacion
definitiva de alumnos” y les solicita el “Dictamen de
beca” emitido por la Comision Nacional Mixta de
Becas.
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Coordinador de Cursos 92 Elabora la “Relacién de alumnos en cursos y
Técnicos carreras de formacion de personal técnico del area

de la salud, inscritos de primero a sexto semestre”,
clave 2510-009-054 (Anexo 15) y registra el nombre
como aparece en el acta de nacimiento, iniciando
con el apellido paterno, materno y nombre.

Coordinador de Cursos 93 Integra el “Expediente del alumno” y crea el
Técnicos “‘Expediente académico” de cada uno de acuerdo a
“‘Recepciéon de documentos de alumnos en cursos y
carreras de formaciéon de personal técnico del area
de la salud” clave 2510-009-022 (Anexo 16),
‘Requisitos para los aspirantes a los cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud” 2510-022-003 (Anexo 3), “Registro de
alumnos en los cursos y carreras de formacién de
personal técnico del area de la salud” 2510-009-055
(Anexo 14) y lo entrega para su revisién al JDES o
CCEIS.

JDES o CCEIS 94 Recibe del Coordinador de Cursos Técnicos el
“Expediente del alumno”.

95 Elabora el “Oficio de envio” con “Expediente del
alumno”, 45 dias después de iniciado el curso y
envia al CPEl o DEIS.

NOTA: en el caso de Hospitales Generales Regionales y de
Zona, el CCEIS envia al CPEI y en el caso de la UMAE el
JDES envia al DEIS.

CPEIl o DEIS 96 Recibe “Oficio de envio” con “Expediente del
alumno” de los cursos y carreras de formacién de
personal técnico del area de la salud y revisa que el
namero de expedientes indicado en el “Oficio”
corresponda a los expedientes recibidos.

97 Elabora “Oficio de envio” con el “Expediente del
alumno” y la “Relacién de alumnos en cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud, inscritos de primero a sexto semestre
clave 2510-009-054 (Anexo 15) y envia al
Coordinador de Programas de Estudios Técnicos,
45 dias después de iniciado el curso.
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Coordinador de Programas 98 Recibe “Oficio de envio” con “Expediente del
de Estudios Técnicos alumno” y la “Relaciéon de alumnos en cursos y

carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud, inscritos de primero a sexto semestre”
clave 2510-009-054 (Anexo 15), verifica que la
integracion de cada “Expediente” se haya realizado
de acuerdo a lo establecido en los “Requisitos para
los aspirantes a los cursos y carreras de formacién
de personal técnico del area de la salud, clave
2510-022-003 (Anexo 3) y acredita la autenticidad
de los documentos.

NOTA: En caso de que no estén completos los expedientes no
se reciben hasta que se integren correctamente, en caso de
faltar un original de la documentacién oficial de debe levantar
una minuta de acuerdo con la Secretaria de Asuntos Técnicos
para marcar el plazo para que el alumno entregue el documento
en caso de incumplir serd motivo de baja.

Fase 3
Afiliacion a la Institucion Educativa

Coordinador de Programas 99 Elabora “Oficio de notificacion del lineamiento para
de Estudios Técnico la afiliaciéon vigente de la Institucion Educativa” que
otorga el reconocimiento, que incluye los requisitos,
asi como los derechos y obligaciones de los
alumnos, y envia al CPEI.

NOTA: El oficio se genera en el mes de marzo.

CPEI 100 Recibe “Oficio de notificacion del lineamiento para la
afiliacion vigente de la Instituciéon Educativa® y lo
envia al DEIS o CCEIS.

DEIS o CCEIS 101 Recibe “Oficio de notificacion del lineamiento para la
afiliacion vigente de la Institucion Educativa” que
otorga el reconocimiento y entrega a los
Coordinador de Cursos Técnicos del area de la

salud.
Coordinador de Cursos 102 Recibe “Oficio de notificacion del lineamiento para la
Técnicos afiliacion vigente de la Institucion Educativa” que

otorga el reconocimiento y dan a conocer su
contenido a los alumnos.

NOTA: Los gastos que se generan de la inscripcion a la
institucién, deberan ser cubiertos por los alumnos.
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Coordinador de Cursos 103 Elabora la “Relacion de alumnos que se afilian a la
Técnicos Institucion Educativa” y la envian al DEIS o CCEIS.
DEIS o CCEIS 104 Recibe la “Relacién de alumnos que se afilian a la

Institucion Educativa” y la envia al CPEI.

CPEI 105 Recibe la “Relacion de alumnos que se afilian a la
Instituciéon Educativa” y la envia al Coordinador de
Programas de Estudios Técnicos.

Coordinador de Programas 106 Recibe la “Relacién de alumnos que se afilian a la
de Estudios Técnicos Institucion Educativa” e informa mediante “Oficio de
solicitud de afiliacion de los alumnos” la fecha para
la revisidbn de los documentos de los alumnos de
acuerdo la Normatividad vigente de la Institucion
Educativa que otorga el reconocimiento.

107 Comunica mediante “Oficio de citatorio” al CPEI la
fecha en que el Coordinador de Cursos Técnicos,
debera acudir a la Coordinacion de Educacion en
Salud para presentar los documentos de alumnos
conforme marca el “Lineamiento vigente de la
Institucion Educativa a las autoridades que otorgan
el reconocimiento” para su cotejo.

CPEI 108 Recibe “Oficio de citatorio”, en el que se indica la
fecha en que deberan acudir los Coordinadores de
Cursos Técnicos a la Coordinacion de Educacion en
Salud para afiliar los alumnos a la Institucion
Educativa y lo envia al DEIS o CCEIS.

DEIS o CCEIS 109 Recibe el “Oficio de citatorio”, en el que se indica la
fecha en que deberan acudir los Coordinadores de
los Cursos Técnicos a la Coordinacion de Educacion
en Salud para afiliar a los alumnos a la Institucion
Educativa e informa al Coordinador de Cursos

Técnicos.
Coordinador de Cursos 110 Asiste a la cita en la Coordinacién de Educacion en
Técnicos Salud, para presenta la “Documentacioén oficial”.

111 Informa al DEIS o CCEIS, de los alumnos que
fueron aceptados por la institucién educativa.

Pagina 40 de 249 Clave: 2510-003-006




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable | Descripcidn de actividades

Fase 4
Desarrollo del Curso Propedéutico y de los
Programas Académico y Operativo

DEIS o CCEIS 112 Participa en forma conjunta con la Subjefe de
educacion e investigacion en enfermeria y técnicos
en salud y el Coordinador de Cursos Técnicos, y
evalla los resultados del curso propedéutico.

113 Elabora en forma conjunta con la Subjefe de
educacion e investigacion en enfermeria y técnicos
en salud y el Coordinador de Cursos Técnicos, el
“Informe de los resultados e incidencias”, presentada
durante el desarrollo del curso propedéutico para los
cursos de formacion de personal técnico del area de
la salud.

NOTA: En el caso de Hospitales Generales Regionales y de
Zona, el CCEIS envia al CPEL.

114 Entrega al CPEI, el “Informe de los resultados e
incidencias”, presentadas durante el desarrollo del
curso propedéutico para los cursos y carreras de
formacidn de personal técnico del &rea de la salud.

CPEl o DEIS 115 Recibe el “Informe de los resultados e incidencias”,
presentadas durante el desarrollo del curso
propedéutico para los cursos y carreras de
formacién de personal técnico del area de la salud y
envia al Coordinador de Programas de Estudios

Técnicos.
Coordinador de Programas 116 Recibe del CPEI o DEIS y verifica el “Informe de los
de Estudios Técnicos resultados e incidencias”, presentadas durante el

desarrollo del curso propedéutico para los cursos y
carreras de formacién de personal técnico del area
de la salud.

DEIS o CCEIS 117 Recibe del Coordinador de Cursos Técnicos del area
de la salud, la siguiente documentacion contenida en
el “Programa operativo” de los cursos técnicos:

e Plan general de actividades

o Perfil del grupo
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e Plantilla de profesores de cursos y carreras de
DEIS o CCEIS formacion de personal técnico del area de la salud

clave 2510-009-065 (Anexo 17)
¢ Resultado de la evaluacién diagnédstica

y remite mediante “Oficio de envio”, al CPEI, al mes
de iniciado los cursos.

NOTA: en el caso de Hospitales Generales Regionales y de
Zona, el CCEIS envia al CPEL.

118 Entrega al CPEI la siguiente documentacion
contenida en el “Programa operativo” de los cursos
técnicos:

e Plan general de actividades

e Perfil del grupo

e Plantilla de profesores de cursos y carreras de
formacién de personal técnico del area de la salud
clave 2510-009-065 (Anexo 17)

e Resultado de la evaluacion diagnéstica

CPEl o DEIS 119 Recibe la siguiente documentacién contenida en el
“Programa operativo” de los cursos técnicos:

e Plan general de actividades

e Perfil del grupo

e Plantilla de profesores de cursos y carreras de
formacion de personal técnico del area de la

salud clave 2510-009-065 (Anexo 17)

Resultado de la evaluacién diagnéstica y envia al
Coordinador de Programas de Estudios Técnicos.

Coordinador de Programas 120 Recibe del CPEI o DEIS el “Oficio de envio”, con la
de Estudios Técnicos siguiente documentacién:

e Plan general de actividades
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o Perfil del grupo
Coordinador de Programas
de Estudios Técnicos e Plantilla de profesores de cursos y carreras de
formacién de personal técnico del area de la salud
clave 2510-009-065 (Anexo 17)

e Resultado de la evaluacion diagnéstica

Revisa e identifica inconsistencias y en caso
necesario asesora via electronica a los Coordinador
de Cursos Técnicos para su correccion.

DEIS o CCEIS 121 Asesora a los Coordinadores de Cursos Técnicos
del area de la salud conjuntamente con la Subjefe
de educacion e investigacion en enfermeria vy
técnicos en salud en la elaboracion de los
instrumentos  técnicos, administrativos y de
evaluacion que faciliten el desarrollo y control del
proceso educativo y les proporciona durante el
desarrollo del curso el apoyo necesario con recursos
secretariales.

Coordinador de Cursos 122 Programa las actividades para supervisar de manera
Técnicos continua a los alumnos durante las actividades
teéricas y practicas, de acuerdo al “Plan de
supervision docente” con fundamento en Io
establecido en el “Lineamiento para la elaboracion
del plan de supervision docente” clave 2510-013-009
(Anexo 10).

123 Entrega a cada profesor, “Carpeta de docencia” que
debe contener: Comunicacién de catedra, Programa
académico, Reglamento del profesor, Carta
fotogréfica, lista de asistencia, Encuadre, Instructivo
para elaboracibn de examenes y acta de
calificaciones.

124 Asesora a los profesores de unidades didacticas en
la elaboracién del “Programa desglosado” y les
sugiere que favorezcan las actividades educativas
promotoras de la participacion del alumno.

125 Elabora y presenta a la Subjefe de educacion e
investigaciéon en enfermeria y técnicos en salud
para su revision, la “Plantilla de profesores de
cursos y carreras de formacion de personal técnico
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del area de la salud” clave 2510-009-065 (Anexo
17) 'y “Solicitud de concepto 24 y 223

compensacion”.
Subjefe de Educacion e 126 Revisa y entrega al DEIS o CCEIS, la “Plantilla de
Investigacion en Enfermeria 'y profesores de cursos y carreras de formacion de
Técnicos en Salud personal técnico del area de la salud” clave 2510-

009-065 (Anexo 17) y “Solicitud de concepto 24 y
223 compensacion”.

DEIS o CCEIS 127 Recibe la “Plantilla de profesores de cursos y
carreras de formacién de personal técnico del area
de la salud” clave 2510-009-065 (Anexo 17)
autorizada y los formatos de “Solicitud de concepto
24 y 223 compensacion”, para tramite de pago en la
Delegacién correspondiente.

128 Elabora y envia al CPEI “Oficio de envio”, con los
siguientes documentos:

e Plantilla de profesores de cursos y carreras de
formacion de personal técnico del area de la
salud clave 2510-009-065 (Anexo 17)

e Solicitud de concepto 24 y 223 compensacion

NOTA: La “Solicitud de concepto 24 y 223 compensacion” es
papeleria del area de personal delegacional

CPEI 129 Recibe del DEIS o CCEIS “Oficio”, con los siguientes
documentos:

e “Plantilla de profesores de cursos y carreras de
formacién de personal técnico del area de la salud”
clave 2510-009-065 (Anexo 17)

e Solicitud de concepto 24 y 223 compensacion

130 Verifica que el DEIS o CCEIS de las unidades
sedes de cursos, en conjunto con los Coordinadores
de Cursos Técnicos seleccionen a los profesores
titulares de unidad didactica de la “Plantilla de
profesores de cursos y carreras de formacién de
personal técnico del area de la salud” clave 2510-
009-065 (Anexo 17)
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CPEI

Coordinador de Cursos
Técnicos

DEIS o CCEIS

131 Autoriza la “Solicitud de concepto 24 y 223

compensacion” y tramita el pago del concepto
“‘Compensacion” clave 024 para personal activo y
223 para personal jubilado, para los profesores de
tiempo parcial, de los tres niveles de atencion.

132 Elabora y envia “Oficio de solicitud de pago”, dirigido

al Departamento Delegacional de Personal con
atencion a la Oficina de Ejercicio Presupuestal y
Obligaciones Gubernamentales, a través del cual
solicita el pago a profesores por medio del concepto
“‘Compensacion” clave 024 para personal activo y
223 para personal jubilado.

133 Da seguimiento al “Oficio de solicitud de pago”, en

todo momento que se requiera y realiza las
gestiones necesarias ante la Oficina de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones Gubernamentales para
que el pago a los profesores a través del concepto
“‘Compensacion” clave 24 para personal activo y 223
para personal jubilado, se realicen en tiempo y
forma.

Fase 5
Constancias de profesores de cursos técnicos

134 Elabora, de acuerdo al calendario del cierre del ciclo

educativo, la “Plantilla de profesores de cursos y
carreras técnicos del area de la salud para la
emision de constancias por horas” clave 2510-009-
082 (Anexo 18), “Constancia de profesores por hora”
clave 2510-009-084 (Anexo 19) y “Constancia de
profesores con duracion mayor a seis meses” clave
2510-009-085 (Anexo 20) en dispositivo electrdnico.
y entrega al DEIS o CCEIS.

135 Recibe en dispositivo electrénico la “Plantilla de

profesores de cursos y carreras técnicas del area de
la salud para la emision de constancias por horas”
clave 2510-009-082 (Anexo 18), “Constancia de
profesores por hora” clave 2510-009-084 (Anexo 19)
y “Constancia de profesores con duracion mayor a
seis meses” clave 2510-009-085 (Anexo 20).
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DEIS o CCEIS 136 Valida en dispositivo electronico, la “Plantilla de
profesores de cursos y carreras técnicas del area de
la salud para la emision de constancias por horas”
clave 2510-009-082 (Anexo 18) y elabora “Oficio de
emision de constancias” para su envio al
Coordinador de Programas de Estudios Técnicos en
el caso de UMAES o CPEI en el caso de segundo
nivel de atencion.

Coordinador de Programas 137 Recibe en dispositivo electronico “Oficio de emision
de Estudios Técnicos o CPEI de constancias” con la “Plantilla de profesores de
cursos y carreras técnicos del area de la salud para
la emision de constancias por horas” clave 2510-
009-082 (Anexo 18).

CPEI 138 Recibe en dispositivo electronico la “Plantilla de
profesores de cursos y carreras técnicas del area de
la salud para la emision de constancias por horas”
clave 2510-009-082 (Anexo 18), valida y elabora
“Oficio de emision de constancias” para su envio al
Coordinador de Programas de Estudios Técnicos

Coordinador de Programas 139 Recibe el “Oficio de emisibn de constancias”,
de Estudios Técnicos “Plantilla de profesores de cursos y carreras técnicas
del &rea de la salud para la emision de constancias
por horas” clave 2510-009-082 (Anexo 18) en
dispositivo electrénico.

140 Valida la “Plantilla de profesores de cursos y
carreras técnicas del area de la salud para la
emision de constancias por horas” clave 2510-009-
082 (Anexo 18) en dispositivo electrénico y emite las
“Constancia de profesor por hora” clave 2510-009-
084 (Anexo 19) y “Constancia de profesores con
duracién mayor a seis meses” clave 2510-009-085
(Anexo 20), asignando numero de folio de acuerdo a
la “Técnica para la asignacion de folios a las
constancias y claves a los cursos del Area de
Enfermeria y Técnicos” clave 2510-013-012 (Anexo
21) y recaba la firma electrénica del Jefe de la
Division de Programas Educativos en dispositivo
electrénico.
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Coordinador de Programas
de Estudios Técnicos

Coordinador de Cursos
Técnicos

DEIS o CCEIS

DEIS o Coordinador Auxiliar
Médico de Educacién

141 Elabora el “Oficio de envio de archivo de
constancias”, anexando “Constancia de profesor por
hora” clave 2510-009-084 (Anexo 19) y “Constancia
de profesores con duracion mayor a seis meses”
clave 2510-009-085 (Anexo 20) en dispositivo
electrénico a su delegacion o  unidad
correspondiente.

142 Recibe “Oficio de envio de archivo de constancias”,
con “Constancia de profesor por hora” clave 2510-
009-084 (Anexo 19) y “Constancia de profesores con
duracién mayor a seis meses” clave 2510-009-085
(Anexo 20) en dispositivo electronico, imprime las
“Constancias” y entrega con acuse de recibido a los
profesores, instructores y Coordinadores de Curso.

Fase 6
Bajas y cancelacion de becas

143 Analiza en forma conjunta con el Coordinador de
Cursos Técnicos, los casos de alumnos que estén
en riesgo de baja por incurrir de manera parcial en
las causas sefialadas en el punto 7 del “Reglamento
para los alumnos en cursos de formacién técnica y
de enfermeria del area de la salud” clave 2510-022-
007 (Anexo 1) y envia los casos que requieran
levantar minuta conjuntamente con los secretarios
de Asuntos Técnicos, segun corresponda, en el caso
de las UMAES se realizara en la Sede y en el caso
de Hospitales Generales Regionales y de Zona, en
la Delegacién.

144 Analizan los casos de los alumnos en riesgo de
cancelacion de beca, por incurrir de manera parcial
en las causas sefaladas en el punto 7 del
‘Reglamento para los alumnos en cursos de
formacién técnica y de enfermeria del area de la
salud” clave 2510-022-007 (Anexo 1), elaboran
“‘Minuta” y solicitan al alumno realice una “Carta
compromiso” para mejorar su desempeno, las
envian a la Sede Académica del Curso, para realizar
las estrategias necesarias, para la recuperacion del
alumno y como evidencia en el “Expediente del
alumno”.
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DEIS o CCEIS

Coordinador Auxiliar Médico
de Educacién

DEIS

145 Analiza en forma conjunta con el Coordinador de

Cursos Técnicos, las causas que ameriten baja del
alumno, por incumplimiento reiterado posterior a una
minuta levantada con el alumno, elabora “Oficio” y
notifica al Coordinador de Programas de Estudios
Técnicos directamente en el caso de UMAES y en el
caso de Hospitales Generales Regionales y de
Zona, a travées del CPEl al Coordinador de
Programas de Estudios Técnicos.

Cancelacion de becas por baja definitiva
Continua en la actividad 146

Cancelacion de beca por baja temporal
Continva en la actividad 157

Cancelacion de beca por renuncia

Continva en la actividad 169

Cancelacién de becas por baja definitiva

146 Levanta “Minuta” con el Secretario de Asuntos

Técnicos de la seccidn correspondiente, de los
Hospitales Regionales y Generales de Zona, con el
alumno que se encuentra en riesgo de cancelacion
de beca por causas sefialadas en el punto 7 del
‘Reglamento para los alumnos en cursos de
formacién técnica y de enfermeria del area de la
salud” clave 2510-022-007 (Anexo 1)

147 Notifica que se deberan realizar estrategias, para

nivelar su situacion académica, en el caso de
requerirlo, de no cumplir o de no aprobar, enviara
copia de la minuta a la Sede académica que recibe
al alumno.

148 Levanta “Minuta” con el Secretario de Asuntos

Técnicos de la seccién correspondiente, de las
Unidades Meédicas de Alta Especialidad, con el
alumno que se encuentra en riesgo de cancelacién
de beca por:
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DEIS e Bajo desemperio académico

e Por inasistencias que ameriten examen final
ordinario 0 extraordinario de acuerdo al
reglamento para alumnos en formacion técnica

Coordinador de Cursos 149 Elabora “Oficio de valoracion de baja definitiva”,
Técnicos sefalando la causal del “Reglamento para los
alumnos en cursos de formacion técnica y de
enfermeria del area de la salud” clave 2510-022-007
(Anexo 1), y envia en un término no mayor de 72
horas a partir de la identificacion de la causa de baja
junto con el “Expediente académico” al JDES o
CCEIS, de acuerdo a la siguiente descripcion:

e Baja por faltas: cuando el alumno haya incurrido
en 4 faltas injustificadas en un periodo de 30 dias
a partir de la primera

e Por calificacion inferior a 6: cuando el alumno
haya obtenido calificacién inferior a 6 (seis) en
examen extraordinario de cualquier asignatura o
en evaluacion del area psicomotora o afectiva

e Por incumplimiento reiterado a labores o
trabajos senalados: cuando el alumno incurra en
incumplimiento reiterado a labores o trabajos
sefialados en el curso

e Por faltas graves a la moral y a la ética: cuando
el alumno incurra en faltas graves contra la moral
o la ética profesional

NOTA 1: En caso de cancelacion o suspension del campo
clinico por problemas actitudinales del alumno, se considera
como faltas graves a la moral y a la ética.

NOTA 2: En caso de que el alumno cumpla con el compromiso
de mejorar su desempefio continla con su proceso
académico.

DEIS o CCEIS 150 Recibe “Oficio de valoracion de baja definitiva” con
el “Expediente académico”, en cualquiera de los
casos sefalados que amerite baja académica

Pagina 49 de 249 Clave: 2510-003-006




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

DEIS o CCEIS

Coordinador de Programas
de Estudios Técnicos

151 Elabora “Oficio de analisis de baja definitiva”, en el
gue solicita la cancelacidén de beca a la Coordinacion
de Educacién en Salud y anexa el “Expediente
académico” que amerite baja definitiva

152 Recibe “Oficio de andlisis de baja definitiva” junto
con el ‘Expediente  académico”, verifica
documentacién dependiendo el motivo de baja
En el caso de faltas:

e “Control de asistencia del alumno”

¢ “Indicador de desempefo Anecdotario” 2519-009-
068 (Anexo 22)

e “Oficio”, a la Coordinacion Delegacional de
Relaciones Laborales, en el que notifica que el
alumno incurrié en cuatro faltas injustificadas, en
el caso de baja por faltas

En el caso de calificacion inferior a 6 agregar a lo
anterior

e “Historial Académico Individual” del alumno clave
2510-009-057 (Anexo 23).

e Original de las “Evaluaciones” (parciales, final y
examen extraordinario estructurado).

e “Listas de cotejo”.

e “Evaluacién Area Afectiva” clave 2510-022-006
(Anexo 24).

En el caso de “Incumplimiento reiterado a
labores o trabajos senalados” o por “Faltas
graves a la moral y a la ética

e “Anecdotario” clave 2510-009-068 (Anexo 22)

« Minuta
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Coordinador de Programas 153 Elabora “Oficio”, y envia solicitud de cancelacién de
de Estudios Técnicos Beca a la Comisiéon Nacional Mixta de Becas y

anexa “Expediente del alumno” y queda en espera
de dictamen.

NOTA: El alumno que incurra en situaciones sefialadas como
causa de baja no se debe considerar en las actividades
académicas del Programa Operativo a partir de la fecha en que
se le comunique oficialmente su tramite de baja, y debe
presentarse en el Centro de Documentacién en Salud de la
unidad sede del curso hasta tener el dictamen de Ia
cancelacién de su beca y fecha de reanudacién de labores.

Si procede la baja

154 Recibe de la Comision Nacional Mixta de Becas
“Oficio”, con “Dictamen de baja académica definitiva”
que ameritd baja por las causas sefaladas en el
‘Reglamento para los alumnos en cursos de
formacion técnica y de enfermeria del area de la
salud” clave 2510-022-007 (Anexo 1)

155 Elabora “Oficio”, y envia a la unidad sede “Dictamen
de baja académica definitiva” para notificacion del
alumno, de acuerdo a las causas especificadas en el
‘Reglamento para los alumnos en cursos de
formacién técnica y de enfermeria del area de la
salud” clave 2510-022-007 (Anexo 1), solicitando el
acuse de recibido por el alumno

Continda en la actividad 171
No procede la baja

156 Recibe de la Comisién Nacional Mixta de Becas
“Oficio de negativa de baja”, elabora “Oficio”, en el
que informa al DEIS o CCEIS que no procede la
baja académica definitiva.

Continva en la actividad 171
Cancelacion de beca por baja temporal
Coordinador de Cursos 157 Notifica mediante  “Memorandum” a las

Técnicos autoridades de su sede, de la Delegacién y al
Coordinador de Programas de Estudios Técnicos de
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los alumnos con incapacidad a las 48 horas de
Coordinador de Cursos entregada e informa cuando sea mayor a 14 dias
Técnicos para que sea valorada su baja temporal con:

e “Solicitud de baja académica temporal”

e “Documentos que sustenten baja temporal
académico”

e “Expediente académico del alumno”

e “Historial académico individual’ clave 2510-009-
057 (Anexo 23)

DEIS o CCEIS 158 Recibe el “Memorandum” donde se informa de la
incapacidad mayor a 14 dias, con la “Nota médica
del alumno”, que indique el diagndstico y pronostico.

NOTA: En el caso de Hospitales Generales Regionales y de
Zona, el Coordinador Clinico de Educacién e Investigacion en
Salud notificard a la Delegacién para que esta a su vez
informe a la Coordinacion de Programas de Estudios

Técnicos.
Coordinador de Programas 159 Recibe notificacién a través de “Oficio”, del CPEI o
de Estudios Técnicos DEIS, de la valoracion de baja temporal con:

e “Solicitud de baja académica temporal’

e “Documentos que sustenten baja temporal
académica”

e “Expediente académico del alumno”

e “Historial académico individual” clave 2510-009-
057 (Anexo 23)

160 Valora en conjunto con la Comision Nacional Mixta
de Becas y la Secretaria de Asuntos Técnicos del
CEN del SNTSS, los casos de alumnos con
incapacidad que ameriten baja temporal, para que
se elabore el dictamen de cancelacion temporal.

Si procede la peticion temporal

161 Recibe de la Comision Nacional Mixta de Becas el
“‘Dictamen de cancelacidon” y lo envia a la Unidad
sede del curso, para que lo reciba el alumno y firme
de enterado, informandole a través de un
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Coordinador de Cursos
Técnicos

Coordinador de Programas
de Estudios Técnicos

DEIS o CCEIS

anecdotario el procedimiento para presentarse
cuando sea dado de alta para reincorporarse a la
beca.

162 Recibe de la Coordinacion de Programas de
Estudios Técnico el “Dictamen de cancelacion”
obteniendo firma del alumno de acuse de recibido.

163 Entrega el “Expediente del alumno” integrando el
acuse de recibido del dictamen a la Coordinacion de
Programas de Estudios Técnico para que sea
resguardado.

164 Elabora “Oficio”, y envia solicitud de reincorporacion
de Beca a la Comisién Nacional Mixta de Becas, en
el momento que el alumno se integre nuevamente al
inicio de un ciclo académico y en la sede que cuente
con el curso técnico y semestre correspondiente.

165 Recibe de la Comision Nacional Mixta de Becas el
“‘Dictamen de la reincorporacion” del alumno que
tuvo baja temporal y envia a la nueva sede
académica.

166 Elabora y envia “Oficio de reincorporacion”, a la
sede académica donde se incorpora el alumno y se
entrega el “Expediente del alumno” y le indica, al
DEIS o CCEIS que realice el andlisis del historial
académico y aplique examen diagnéstico, para
tomar las medidas necesarias, para la buena
incorporacion del alumno al curso.

NOTA: En caso de identificar que se requieren estrategias de
apoyo para nivelarlo, debera notificar a sus autoridades de la
Unidad y Delegacionales para que se levante minuta con el
alumno en la nueva sede académica.

167 Levanta “Minuta” con el Secretario de Asuntos
Técnicos de la seccidn correspondiente, con el
alumno que se incorpora a una sede y curso para
notificarle que se deberan realizar estrategias, para
nivelar su situacion académica, en el caso de
requerirlo, posterior a su reingreso y envia copia de
la “Minuta” a la sede académica que recibe al
alumno.

Continta en la actividad 171
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No procede la peticion temporal

DEIS o CCEIS 168 Elabora “Oficio”, dirigido al alumno con la negativa
de baja temporal académica y marca copia al CPEI
o DEIS.

Continda en la actividad 171
Cancelacion de beca por renuncia

Coordinador de Programas 169 Recibe del CPEI solicitud de renuncia del alumno del
de Estudios Técnicos curso, de acuerdo al “Reglamento para los alumnos
en cursos de formacion técnica y de enfermeria del
area de la salud” clave 2510-022-007 (Anexo 1).

170 Informa que debera enviar al alumno a la Comision
Nacional Mixta de Becas, a través del CPEI o DEIS
y que ahi realice el tramite correspondiente.

Etapa IV
Evaluacion del Proceso Educativo

Fase 1
Informe del desarrollo de los cursos de formacion de
personal técnico del area de la salud

DEIS o CCEIS 171 Evalia en forma conjunta con la Subjefe de
educacion e investigacion en enfermeria y técnicos
en salud y el Coordinador de Cursos Teécnicos
responsable del curso, el desarrollo de la rotacion
parcial de los alumnos, informa los resultados en el
“Informe del desarrollo de los cursos y carreras de
formacion de personal técnico del area de la salud”
clave 2510-014-009 (Anexo 25).

Coordinador de Cursos 172 Elabora trimestralmente el “Informe del desarrollo de
Técnicos los cursos y carreras de formacién de personal
técnico del area de la salud” clave 2510-014-009
(Anexo 25), y lo entrega a la Subjefe de educacién e
investigacion en enfermeria y técnicos en salud.

Subjefe de Educacion e 173 Vigila el cumplimiento del “Programa operativo” y
Investigacion en Enfermeria 'y supervisa que el Coordinador de Cursos Técnicos
Técnicos en Salud programe su asistencia la mayor parte del tiempo a

las actividades tedricas y practicas del curso.
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Subjefe de Educacion e 174 Recibe y revisa trimestralmente el “Informe del
Investigacion en Enfermeria 'y desarrollo de los cursos y carreras de formacion de
Técnicos en Salud personal técnico del area de la salud” clave 2510-

014-009 (Anexo 25), y lo entrega al DEIS o CCEIS.

DEIS o CCEIS 175 Revisa “Informe del desarrollo de los cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud” clave 2510-014-009 (Anexo 25), en su
caso realiza adecuaciones, elabora “Oficio” para el
CPEI o Coordinador de Programas de Estudios
Técnicos.

176 Envia el “Informe del desarrollo de los cursos y
carreras de formaciéon de personal técnico del area
de la salud” clave 2510-014-009 (Anexo 25), y las
acciones derivadas de los mismos.

CPEI 177 Recibe el “Informe del desarrollo de los cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud” clave 2510-014-009 (Anexo 25), elabora
“Oficio” de envio al Coordinador de Programas de
Estudios Técnicos y adjunta informe

Coordinador de Programas 178 Recibe del CPEI o DEIS, “Oficio” con el “Informe del
de Estudios Técnicos desarrollo de los cursos y carreras de formaciéon de
personal técnico del area de la salud” clave 2510-
014-009 (Anexo 25), revisa y retroalimenta al:

e CPEI dependiente de la JSSPM
e DEIS dependiente de la UMAE
e CCEIS

e Coordinador del curso de auxiliar técnico y/o pos-
técnico de enfermeria, técnicos y licenciaturas del
Area de la Salud

NOTA: En el caso de la UMAE envia directamente a la
Coordinacion de Programas de Estudios Técnicos.

Fase 2
Programa de asesoria y apoyo metodoldgico
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Coordinador de Programas
de Estudios Técnicos

179 Supervisa en forma conjunta con el DEIS o CCEIS,
a los Coordinadores de cursos Técnicos, y los
califica con base en la “Cedula para la evaluacién al
desarrollo de los procesos educativos en unidades
sedes de cursos y carreras de formacion de
personal técnico del area de la salud” clave 2510-
009-066 (Anexo 26) y con apoyo de los siguientes
documentos:

e Plan de estudios
e Programa operativo

e Reglamento para los alumnos en cursos y
carreras de formacion técnica y de enfermeria del
area de la salud, clave 2510-022-007 (Anexo 1).

180 Elabora “Programa de asesoria y apoyo
metodolégico”, “Cédula para la evaluacion al
desarrollo de los procesos educativos en unidades
sedes de cursos y carreras de formacion de
personal técnico del area de la salud” clave 2510-
009-066 (Anexo 26), para los cursos de formacion
de personal técnico del area de la salud, que se
desarrollan en las wunidades sede de curso
considerando lo siguiente:

e Cumplimiento al desarrollo y aplicacién de la
Carpeta de gestion de procesos con base al
“‘Lineamiento para la elaboracion de la carpeta de
gestion de procesos” clave 2510-013-011 (Anexo
8)

e Cumplimiento y desarrollo del curso propedéutico
y de los programas académico y operativo, con
base en el “Lineamiento para la elaboracion del
programa del curso propedéutico de los cursos y
carreras de formacién de personal técnico del
area de la salud” clave 2510-013-001 (Anexo 6) y
“Lineamiento para la elaboracién del programa
operativo” clave 2510-013-008 (Anexo 6)

e Desarrollo y cumplimiento del plan de docencia
clinica con base en “Lineamiento para la
elaboracién del plan de docencia clinica de cursos
y carreras de formacion de personal del area de la
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Coordinador de Programas
de Estudios Técnicos

Coordinador de Programas
de Estudios Técnicos

CPEl o DEIS

DEIS o CCEIS

salud” clave 2510-013-007 (Anexo 9)

e Observancia de los aspectos administrativos de
los cursos y carreras de formacion de personal
técnico del &rea de la salud.

e Satisfaccion de los usuarios de los cursos y
carreras de formacién de personal técnico del
area de la salud.

e “Cedula de seguimiento de los proyectos de
investigacion” clave 2510-009-070 (Anexo 27)

e Desarrollo y cumplimiento del Plan de Supervision
Docente, con base en el “Lineamiento para la
elaboracion del plan de supervision docente”
clave 2510-013-009 (Anexo 10)

e Seguimiento de acuerdos y compromisos
suscritos como resultado del “Programa de
asesoria y apoyo metodolégico.

181 Elabora “Oficio”, y envia al CPEI o DEIS, sede de
curso, en el que se informa fecha de visita y
planeacion de las actividades a realizar de acuerdo
al “Programa de asesoria y apoyo metodoldgico” y
“Cedula para la evaluacion al desarrollo de los
procesos educativos en unidades sedes de cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud” clave 2510-009-066 (Anexo 26)

182 Recibe “Oficio”, y entrega al DEIS o CCEIS, sede del
curso, en el que se informa fecha y planeacién de
las actividades a realizar de acuerdo al “Programa
de asesoria y apoyo metodologico”.

183 Recibe “Oficio”, en el que se informa fecha y
planeacion de las actividades a realizar de acuerdo
al “Programa de asesoria y apoyo metodoldgico” y
notifica a los Coordinadores de Cursos Técnicos los
aspectos a evaluar del desarrollo de los cursos y
carreras de formacion de personal Técnico del area
de la salud.
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| Responsable | Descripcion de actividades
Coordinador de Programas 184 Supervisa el desarrollo del proceso educativo, con
de Estudios Técnicos base en la “Cedula para la evaluacion al desarrollo

de los procesos educativos en unidades sede de
cursos y carreras de formacién de personal técnico
del area de la salud” clave 2510-009-066 (Anexo 26)
y coordina la aplicacibn de la encuesta de
satisfaccion a los alumnos de los cursos de
formacidn de personal técnico del &rea de la salud.

185 Realiza el analisis del “Programa de asesoria y
apoyo metodolégico” y de la encuesta de
satisfaccion a los alumnos de los cursos de
formacidn de personal técnico del area de la salud.

186 Elabora “Oficio” e “Informe de evaluacién y asesoria
a unidades sede de curso de formacidn de personal
técnico del area de la salud” y envia junto con las
“Recomendaciones”, de acuerdo al analisis del
“Programa de asesoria y apoyo metodoldgico” y de
la encuesta de satisfaccién a los alumnos de los
cursos de formacion de personal técnico del area de
la salud, al CPEI o DEIS.

CPEI 187 Recibe “Oficio con Informe de evaluacion y asesoria
a unidades sede de curso y carreras de formacion
de personal técnico del area de la salud” y las
“‘Recomendaciones”, y envia al CCEIS, sede del
curso.

DEIS o CCEIS 188 Recibe “Oficio con Informe de evaluacion y asesoria
a unidades sede de curso de formacién de personal
técnico del area de Ila salud” con las
“‘Recomendaciones”’.

189 Informa y retroalimenta al Coordinador de Cursos
Técnicos, sobre el “Informe de evaluacion y asesoria
a unidades sede de curso y carreras de formacion
de personal técnico del area de la salud” y da
seguimiento a las “Recomendaciones”.

Fase 3
Elaboracion y gestion de documentos de
terminacion del ciclo educativo de cursos y carreras
de formacion de personal técnico del area de la
salud
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de Cursos
Técnicos

190 Elabora la documentaciéon de terminacion del ciclo
educativo, e integra para el tramite de certificacion y
titulacion de acuerdo al nivel académico que
corresponda.

e “Historial académico grupal” clave 2510-009-058
(Anexo 28)

e “Certificado de calificaciones IMSS”

o “Cédula de registro y seguimiento de egresados”
clave 2510-009-069 (Anexo 29)

¢ “Informe de practicas profesionales”

e Tesis de acuerdo al “Lineamiento para la
elaboracién de trabajos de investigacion y tesis de
los cursos y carreras de formacién de personal
técnico del area de la salud” clave 2510-013-006
(Anexo 30)

e “Solicitud de registro de programa de servicio
social”

e “Solicitud de registro de servicio social del
alumno”

e “Informe trimestral de servicio social
e “Constancia de acreditacion de servicio social”

e “Informe de prestadores que concluyeron el
servicio social”

e “Programa de examenes profesionales para los
egresados de las carreras de profesional técnico”

e “Acta de examen profesional’
e “Protesta de Ley’

e Fotografias de acuerdo a las especificaciones
para la titulacion de profesional técnico

Pagina 59 de 249 Clave: 2510-003-006




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

| Responsable

Descripcion de actividades

DEIS o CCEIS

Coordinador de Programas
de Estudios Técnicos

NOTA 1: La documentaciéon a entregar sera susceptible de
variacién, a requerimiento de la Institucion Educativa.

NOTA 2: En lo sucesivo se le denominara “Documentacion de
terminacion de ciclo educativo”

191 Revisa y certifica que la “Documentacién de
terminaciéon de ciclo educativo” esté completa y
debidamente llenada de acuerdo al numero de
alumnos que hayan concluido un curso o carrera de
formacidn de personal técnico del &rea de la salud.

192 Entrega la “Documentacion de terminacioén de ciclo
educativo”, a través del Coordinador de Cursos
Técnicos al area de Control Escolar de la
Coordinacion de Programas de Estudios Técnicos.

193 Recibe “Documentacion de terminaciéon de ciclo
educativo”, y solicita la firma del Titular de la
Coordinacion de Educacion en Salud en lo siguiente:

e “Certificados de calificaciones IMSS”
e “Diplomas y Constancias de egresados”
e “Actas de Examen Profesional”

194 Entrega al Coordinador de Cursos Técnicos a través
del area de Control Escolar, la “Documentacién de
terminacion de ciclo educativo” de los alumnos en
formacién de personal técnico del area de la salud, 1
dia previo a la terminacién del ciclo educativo, la
siguiente documentacion:

e “Certificados de calificaciones IMSS”
e “Certificado de Secundaria y/o Bachillerato”

e “Constancias y/o Diplomas” de egresados IMSS vy
UNAM del curso que corresponda

e “Acta de examen profesional’

NOTA: En los casos de los cursos de dos afios que avala la
UNAM, no se entregara el diploma que corresponde al primer
afno cuando el alumno fue causa de baja durante el segundo
afo.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de Programas
de Estudios Técnicos

Fase 4
Gestion de la documentacion oficial de término ante
las Instituciones Educativas

195 Elabora “Oficio” y envia a CONALEP para el tramite
del Certificado de Terminacién de Estudios y Titulo
Profesional y anexa la siguiente documentacion:

e “Certificado de secundaria”, en original
e “Boletas de resultados finales”

e Recibo de pago de derechos a expedicién de
documentacion oficial, con la cuota vigente al
momento de presentar la solicitud

e “Programa de examenes profesionales para los
egresados de las carreras de profesional técnico”

¢ “Informe de prestadores que concluyeron servicio
social”

e “Constancia de liberaciéon de servicio social”

e “Acta de examen profesional’

NOTA: El depésito de pago de derecho se realizara al Banco y
namero de cuenta autorizada que el Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica indique.

196 Recibe del CONALEP, “Oficio” con la
documentacion de titulacion.

e Certificados de calificaciones expedido por el
(CONALEP)

e Titulo Profesional expedido por el (CONALEP)

e “Constancia de validez y liberacién del servicio
social”

197 Informa a los alumnos egresados de las carreras
profesionales técnicas con reconocimiento del
CONALEP, que deberan acudir a la Coordinacion de
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Responsable | Descripcion de actividades
Programas de Estudios Técnicos, 18 meses
Coordinador de Programas posteriores al término de la carrera, para realizar el
de Estudios Técnicos tramite de registro del Titulo y expedicion de la

Cédula Profesional ante la Direccion General de
Profesiones.

e Solicitud para expedicibn de la Cédula
Profesional.

e Recibo de pago de derechos federales, con la
cuota vigente al momento de presentar la
solicitud.

198 Entrega a los egresados de las carreras
profesionales técnicas, a través del area de Control
Escolar, 12 meses posteriores de realizar el tramite
de registro del “Titulo” y expedicion de la “Cédula
Profesional” ante la Direccion General de
Profesiones, la siguiente documentacion:

e Acta de nacimiento
e Certificado de secundaria

e Constancia de validez y liberacién del servicio
social

e Certificado de terminacibn de  estudios
(CONALEP)

e Titulo de Profesional Técnico

e Cédula Profesional

Fase 5
Informe del ciclo educativo

Coordinador de Cursos 199 Elabora “Informe final del desarrollo de los cursos de
Técnicos formacion de personal técnico del area de la salud”
con fundamento en el ‘“Lineamiento para la
elaboracién del Informe final del desarrollo de los
cursos y carreras de formacién de personal técnico
del area de la salud” clave 2510-013-005 (Anexo
31), en dos originales.
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Responsable | Descripcidn de actividades
Coordinador de Cursos 200 Entrega el “Informe final del desarrollo de los cursos
Técnicos y carreas de formacién de personal técnico del area

de la salud” y las “Tesis” de los alumnos egresados,
al DEIS o CCEIS, 30 dias habiles después de haber
concluido el curso de formacion de personal técnico
del area de la salud.

DEIS o CCEIS 201 Reciben el “Informe final del desarrollo de los cursos
y carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud” y las “Tesis" de los egresados y envia al
CPEL.

CPEI 202 Recibe “Informe final del desarrollo de los cursos y
carreras de formaciéon de personal técnico del area
de la salud” y las “Tesis” de los alumnos egresados
y elabora “Oficio”, para el envio, en total 1 original
del informe al Coordinador de Programas de
Estudios Técnicos.

Coordinador de Programas 203 Recibe “Oficio” con el “Informe final del desarrollo de
de Estudios Técnicos los cursos y carreas de formacion de personal
técnico del area de la salud” y las “Tesis” de los
alumnos egresados para su envio al Centro
Nacional de Investigacion Documental en Salud.

204 Analiza el “Informe final del desarrollo de los cursos
y carreras de formacién de personal técnico del area
de la salud”, retroalimenta y mide la eficiencia
terminal de los cursos.

205 Archiva “Informe final del desarrollo de los cursos y
carreras de formacién de personal técnico del area
de la salud”.

206 Envia en el mes de abril de cada afo mediante
“Oficios”, el “Concentrado con la distribucion de
alumnos egresados por delegacién” del ultimo ciclo,
a las siguientes areas:

Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos.
Para  auxiliares, profesionales  técnicos y

licenciaturas a la Comision Nacional Mixta de Bolsa
de Trabajo.
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Responsable | Descripcidn de actividades

Para cursos pos-técnicos de nutricidn y asistentes
de biblioteca a la Comision Nacional Mixta de
Escalafon y Comision Nacional Mixta de Becas.

Coordinador de Programas 207 Archiva “Concentrado con la distribucion de alumnos
de Estudios Técnicos egresados por Delegacion”

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

=

Etapa |
Planeacion del Proceso Educativo

Fase 1

Deteccion de necesidades de formacion

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

Recibe de la Coordinacién de Gestion
de Recursos Humanos, para asistir a

la reunién anual para determinar la
planeacion de los procesos educativos

Base de datos
de alumnos en
formaciony

egresos

Invitacion

Relacion de
alumnos en
formacion y
egresos

2 v
Actualiza y genera
8 v
Asiste a la reunién convocada
4 v

Determina las necesidades de
formacion y el nimero de becas
necesarias por categoria, delegacion,
elaborando

Relacion de
alumnos en
formacion y
egresos

oncentrado de
diagnostico de
necesidades de
formacion de personal
técnico del area de la
salud por delegacion

Relacion de
becas
autorizadas

Envia a la Coordinacién de Gestién de
Recursos Humanos en el mes de julio
de cada afio

NOTA

Recibe de la Coordinacién de Gestion
de Recursos Humanos

Oficio de solicitud

de Relacion de
becas autorizadas
por delegacion

Fase 2

Factibilidad de incorporacion de

nuevo curso y/o ratificacion de
sedes y coordinadores

Determina la unidades sede para la
formacion de personal técnico de
acuerdo

Y

Elabora y envia a la Coordinacion de
Planeacion y Enlace Institucional o
Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud

Oficio de envié de
Relacién de becas

autorizadas por
delegacion

Relacién de

becas
autorizadas por
delegacion

Relacion de

becas
autorizadas por
delegacion

Oficio de solicitud de
factibilidad de
incorporacion de
nuevo curso y/o
ratificacion de unidad
sede de curso y de
Coordinadores de
Cursos Técnicos

2510-005-004
(Anexo 4)
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COORDINACION DE PLANEACION Y

ENLACE INSTITUCIONAL O DIREQCION
DE EDUCACION E INVESTIGACION EN

SALUD EN UMAE

A 4

Recibe de la Coordinacion de
Programas de Estudios Técnico y
realiza estudio de factibilidad de sede
de incorporacion de nuevo curso y/o
determina si procede la ratificacion de
la unidad sede de curso y del
Coordinador de Cursos Técnicos

rocede factibilidad
ncorporacién de nuevo curso
la ratificacién de la unidad sede
del curso y del Coordinador d
Cursos Técnicos

NO

o

Oficio de solicitud de
factibilidad de
incorporacién de nuevo
curso y/o ratificacion de
unidad sede de curso y
de Coordinadores de
Cursos Técnicos

Elabora y envia a la Coordinacion de
Programas de Estudios Técnicos

\ 4
COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

" v

Recibe de la Coordinacion de

Planeacion y Enlace Institucional o

Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud

Identifica nueva unidad sede de curso

)

Oficio de no ratificacién
de unidad sede de
curso y de los
Coordinadores de
Cursos Técnicos y/o la
no factibilidad de
incorporacion de nuevo
curso

Oficio de no
ratificacién de unidad
sede de curso y de
los Coordinadores de
Cursos Técnicos y/o
la no factibilidad de
incorporacién de
nuevo curso

13

Sl

v

Elabora y envia a la Coordinacion de
Programas de Estudios Técnicos

Ofidio de ratificacion de
unidad sede de curso y
el nombre del
Coordinador de Cursos
Técnicos y/o la no

Y

Go

ORDINACION

DE ESTUDIOS TECNICOS

DE PROGRAMA

y

14

A 4

factibilidad de
incorporacion de nueva
sede de curso

Recibe de la Coordinacién de
Planeacion y Enlace Institucional o

Direccién de Educacion e
Investigacion en Salud

Ofidio de ratificacion
de unidad sede de
curso y el nombre del
Coordinador de
Cursos Técnicos y/o la

no factibilidad de
incorporacion de
nueva sede de curso
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Fase 3
Contratacion de nueva o prérroga
de Plaza de Coordinador de Cursos
Técnicos

i l

Elabora y envia a la Coordinaciéon de
Planeacion y Enlace Institucional o

Direccién de Educacion e Oficio de ~ 60

Investigacion en Salud de la unidad solicitud Sintesis

sede del curso curricular de 3
candidatos

v
COORDINACION DE PLANEACION Y
ENLACE INSTITUCIONAL O DIRECCION
DE EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD

16 ‘|'

Recibe de la Coordinacion de
Programas de Estudios Técnicos

Oficio de .
solicitud| ~ Sintesis
curricular de 3

candidatos

17 v

Elabora y envia a la Coordinacion
Clinico de Educacion e Investigacion
en Salud o Jefaturade la Division de | Oficio de

Educacién en Salud solicitud|  |dentificacion
de 3 candidatos

Y

COORDINACION CLINICO DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD O JEFATURA DE LA DIVISION
DE EDUCACION EN SALUD

r I

Identifica conjuntamente con la
Subjefatura de educacién e
investigacion en enfermeria y 2510-022-004 60

técnicos; solicitando. (Anexo 5) Sintesis
curricular de 3

candidatos

19 &
Elabora y envia a la Coordinacién de
Planeacion y Enlace Institucional o 60
Direccién de Educacién e Sintesis
Investigacion en Salud curricular de 3
candidatos

v oL
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2L

COORDINACION DE PLANEACION Y
ENLACE INSTITUCIONAL Y DIRECCION
DE EDUCACION E INVESTIGACION EN

SALUD

20

\ 4

Recibe de la Coordinacién Clinico de
Educacion e Investigacion en Salud o
de la Jefatura de la Divisién de Oficio de 60
Educacion en Salud de la unidad sede envié Sintesis
del curso curricular

Elabora, envia un ejemplar a la
Coordinacion de Programas de Oficio de 30

Estudios Técnicos envio Sintesis

curricular

COORDINACION DE PROGRAMAS DE
ESTUDIOS TECNICOS

22

\ 4

Recibe de la Coordinacion de
Planeacién y Enlace Institucional o Oficio de
Direccion de Educacion e envié
Investigacion en Salud, evalia y
determina si cumple

30

Sintesis | 2510-022-004
curricular (Anexo 5)

Cumple con el perfil del
puesto

24 SI
NO r —
23 ¢ Elabora y envia 'a’|a Coordinacion
de Planeacién y Enlace
Institucional, comunica la fecha
Solicita a la Coordinacion de que debera asistir acompafiado de
Planeacién y Enlace Institucional o la Coordinacion Clinica de
Direccién de Educacion e Educacién e Investigacion en
Investigacion en Salud otro candidato Salud o Direccién de Educacion e
Investigacion en Salud

) |
w:/1 6\1\ D
N/ : ;

Oficio de
notificacién
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COORDINACION DE PLANEACION
Y ENLACE INSTITUCIONAL
25

Recibe “Oficio de notificacion”, y
acude en la fecha indicada
acompafado del DEIS o CCEIS de la
sede del curso y los tres candidatos,
con el Coordinador de Programas de
Estudios Técnicos para la entrevista

Oficio de
notificacion

Y
COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

% Y

Realiza en forma conjunta con la
Coordinacién de Planeacién y Enlace
Institucional, Direccién de Educacion e
Investigacion en Salud o Coordinacién | 2510-022-004
Clinica de Educacion e Investigacion (Anexo 5)

en Salud, sede del curso

27

Y
Selecciona al Coordinador de Cursos
Técnicos y le informa que se iniciara
los tramites administrativos
correspondientes y solicita a los
candidatos no seleccionados su apoyo
para el coordinador seleccionado

28 v

Elabora y envia a la Coordinacién de

Planeacién y Enlace Institucional o
Direccién de Educacion e Oficio de
Investigacion en Salud, informa solicitud de
nombre del candidato y solicita comision
comisién

Y

COORDINACION DE PLANEACION Y
ENLACE INSTITUCIONAL O DIRECCION
DE EDUCACION E INVESTIGACION EN

SALUD

29

Recibe y realiza los tramites para
comisionar a los candidatos al curso
de capacitacion

Oficio de
solicitud de
comision

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

30

Elabora, inicio, prorrogas y términos
correspondientes

3 v

Revisa en conjunto con el Area de
Organizacién y Gestion de Fuerza de
Trabajo

32

Y

Entrega al Enlace Administrativo para
su envi6 a la Coordinacién de Gestion
de Recursos Humanos para obtener
respuesta

Concentrado de
requerimientos
de plazas
interinas de
Coordinador de
Cursos Técnicos

Concentrado de

requerimientos
de plazas
interinas
Coordinador de

Cursos Técnicos

33

Cursos Técnicos

Recibe de la Coordinacién de Gestion
de Recursos Humanos

Concentrado de
requerimientos
de plazas
interinas
Coordinador de

34

Y

Elabora, dirigido a la Direccion de
Educacion e Investigacion en Salud o
Coordinacién Clinica de Educacion e

Investigacién en Salud de la unida

sede

Oficio de
autorizacién de
plazas interinas
Coordinador de

Cursos Técnicos

Propuesta
para
actualizacion
al Catalogo
de Plazas

Oficio de
envié

Cursos Técnicos

Oficio de
autorizacion de
plazas interinas | 4etyalizacion
Coordinador de| g Catalogo

de Plazas
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o

\ 4

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD

Recibe

Oficio de
envié

autorizaciéon de
plazas interinas
Coordinador de
Cursos Técnicos

Oficio de

Elabora dirigido al Jefe del
Departamento de Personal de la
unidad y le anexa

\ 4

COORDINACION DE PLANEACION
Y ENLACE INSTITUCIONAL

37 v

Verifica que la asignacion de las
plazas interinas de Coordinadores de
Cursos Técnicos, se realice entiempo

y forma

|

Fase 4
Proceso de Seleccion de Aspirantes

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

38 v

Realiza la seleccién de sedes de

Memorandum

interno

actualizacion
al Catalogo

COficio de
autorizaciénde
plazas interinas
Coordinador de

Cursos Técnicos

CUrsos que se convocaran con base y
la entrega a la Comisién Nacional
Mixta de Becas y Secretaria de
Asuntos Técnicos del Comité
Ejecutivo Nacional del SNTSS

Relaciénde
becas
autorizadas

2510-022-003
(Anexo 3)

de Plazas
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39 v

Determina las unidades sede parala
aplicacion de los exdmenes y entrega
a la Comisién Nacional Mixta de
Becas y Secretaria de Asuntos
Técnicos del Comité Ejecutivo
Nacional de SNTSS

40

Recibe del Secretario de Asuntos
Técnicos del Comité Ejecutivo
Nacional del SNTSS

Convocatoria

Fase 5

Elaboracion y aplicacion del examen de

seleccion de aspirantes a cursos de
formacion de personal técnico

41

Elabora para los aspirantes a ingresar
a los cursos de formacién de personal
técnico del area de la salud

42

Elabora que presentaran el examen

43

Elabora y envia a la Coordinacién de
Planeacion y Enlace Institucional

Relacion de
becas
autorizadas

1C

Examen de
seleccion

Relacion de
aspirantes
inscritos al
examen de

seleccion

Oficio con

Instrucciones para

la aplicacién del
examen de
seleccién

Acta
circunstanciada
del examen de
seleccionde
aspirantes a los
cursos técnicos

Relaciéonde
aspirantes con
clave de usuario
y contrasefa
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e

\ 4

COORDINACION DE PLANEACION
Y ENLACE INSTITUCIONAL

44

Recibe de la Coordinacién de
Programas de Estudios Técnicos

45 v

Supervisa la aplicacién del examen en
la sede correspondiente, en
coordinacion con el Secretario de
Asuntos Técnicos de la Seccién

Sindical y firma

46

Oficio c

Instrucciones para
la aplicacién del
examen de
seleccion

Elabora dirigido a la Coordinacion de
Programas de Estudios Técnicos

|

Fase 6
Calificacion del examen de seleccion

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

47

cta
circunstanciada
del examen de
selecciénde
aspirantes a los
cursos técnicos

on

Acta
circunstanciada
del examen de
selecciénde
aspirantes a los
cursos técnicos

Oficio de| circunstanciada
€envio| del examen de

aspirantes a los
cursos técnicos

Acta

seleccionde

Recibe de la Coordinacion de
Planeacion y Enlace Institucional el
paquete

48

Valida y calificalos exdmenes y
ordena los resultados

Acta
circunstanciada
del examen de
selecciénde
aspirantes a los
cursos técnicos

Relacionde
asistenciaque
presentaron el
examen

Relaciéon de
asistenciaque
presentaron el

Relacionde

aspirantes con
clave de usuario
y contrasefa

examen
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49 v
Relacionde
Elabora aspirantes
con
calificaciones
50 v
Elabora y envia, a la Comision Relacion de
Nacional Mixta de Becas Oficio|  aspirantes
con| Convocatoria
calificaciones

Fase 7
Seleccion de aspirantes

51

Realiza actividades dependiendo tipo
de aspirantes

Tipo de aspirantes

Seleccion de alumnos trabajadores

del IMSS
52
Realiza la seleccién de aspirantes a
los cursos de formacion de personal ) Relacién de
técnico del area de la salud, integra de Ex;lae?jlente aspirantes
acuerdo def alumno con| 2510-022-003
calificaciones (Anexo 3)| Convocatoria
53 v

Recibe de la Comision Nacional Mixta
de Becas

Dictamen de
becas

=)

Seleccion de alumnos externos

54

Recibe y analiza si cumple los
requisitos para aspirantes de otras
instituciones de salud

Solicitud para,
inscripcién de
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55

Califica el examen y notifica la
aceptacion orechazo al aspirante

Procede la inscripcion

NO
56 ¥ 57 3'
Oficio con la

negativa de la
inscripcion a los

Elabora, o envia a lainstitucion de
salud o aspirante solicitante y

Elabora, anexa y se envia a la
institucién de salud o aspirante

concluye procedimiento lcursos de formacion solicitante
de personal téenico Oficio de aceptacion
del 4rea de la salud de la inscripcion a
los cursos de
formacién de| 2510-022-003
personal técnico del|  (Anexo 4)| 2510-022-007
4rea de lasalud (Anexo 1)
Etapa Il
Fase 1

Elaboracion del Programa del Curso
Propedéutico, Programa Operativo,
Carpeta de Gestion de Procesos, Plan de docencia
clinica y Programa de Supervision

COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

58

Y
et
curso, Padi | g?ea % o salud curso| 2510-013-001
propedéutico (Anexo 6)|  Programa

operativo

2510-013-008
(Anexo 7)
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59

Carpeta gerencial,
plan de docencia

clinica por cada
unidad de rotacion
y plande

Realiza anualmente, con base

supervision
docente

60

\ 4

Presenta a la Direccion de Educacioén
e Investigacion en Salud o
Coordinacién Clinica de Educacion e
Investigacion en Salud para su

autorizacion

Programa del
curos

propedéutico|  operativo

UBJEFATURA DE EDUCACIC')N,
INVESTIGACION EN ENFERMERIA
Y TECNICOS EN SALUD

61

Recibe y presenta

v

DIRECION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLIiNICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION E|
SALUD

62

Programa del
curos
propedéutico

Recibe y autoriza

\
COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD

63 ¢

Envia a la Coordinacién de
Planeacién y Enlace Institucional

Programa del
curso
propedéutico

Programa

2510-013-011
(Anexo 8)

2510-009-062
(Anexo 9)

2510-013-009
(Anexo 10)
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0

\ 4

OORDINACION DE PLANEACIOI
Y ENLACE INSTITUCIONAL O
DIRECCION DE EDUCACION E

INVESTIGACION EN SALUD

64

A 4
Recibe y envia ala Coordinacionde

Programas de Estudios Técnicos, un
mes después de iniciado el curso de
formacién de personal tcnico del

area de lasalud

A 4

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

65

Oficio de
envié

Recibe

had \ 4

Oficio de
envié

Programa del
curos
propedéutico

Informa a la Coordinacién de
Planeacion y Enlace Institucional o
Direccién de Educacion e

Investigacion en Salud

|

Fase 2

Programacion y desarrollo del programa

De rotaciones parciales en campos
clinicos

COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

67

Determina las sedes de los campos
clinicos

Oficio de
informe de
resultados

Programa del
curos
propedéutico

Programa del
curos
propedéutico

Programa
operativo
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68

Realiza y los entrega a la Direccién de

Educacioén e Investigacion en Salud o

Coordinacion Clinico de Educacién e
Investigacion en Salud

Estudios de
factibilidad| 2510-013-010

(Anexo 11)

UBJEFATURA DE EDUCACIC')NI
INVESTIGACION EN ENFERMERIA
TECNICOS EN SALUD

69

Revisa y entrega Estudios de

factibilidad| 2510-013-010

(Anexo 11)

v
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE

EDUCACION E INVESTIGACION EN

SALUD

70

Recibe de la Subjefatura de
Educacién e Investigacion en
Enfermeria y Técnicos en Salud

!

Elabora y envia a la Coordinacién de
Planeacion y Enlace Institucional o
Direccién de Educacion e
Investigacion en Salud

Estudios de
factibilidad

7

Oficio de solicitud
del campo clinico

para rotaciones
parciales

Y

COORDINACION DE PLANEACION
Y ENLACE INSTITUCIONAL

8\

72 v

Elabora y envia al Direccién de
Educacién e Investigacién en Salud o
Coordinacién Clinica de Educacion e

Investigacion en Salud

Oficio de
autorizacién de
aceptacion del
campo clinico para
rotaciones parciales

A 4

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
DUCACION E INVESTIGACION Ef
SALUD

/m\\

N

Recibe de la Coordinacién de
Planeacién y Enlace Institucional y
supervisa

Etapa lll
Operacion del Proceso Educativo

Fase 1
Recepcion de Alumnos

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

8

74

\ 4

Envia a la Coordinacion de
Planeacion y Enlace Institucional o

otaciones parciales

Oficio de
autorizacion de
aceptacion del
campo clinico para

Plan de
docencia
clinica

2510-013-007
(Anexo 8)

Direcci6n de Educacion e
Investigacion en Salud

\ 4

OORDINACION DE PLANEACION
ENLACE INSTITUCIONAL O
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

75

Relacién de
seleccionados

Relacion de
alumnos

Recibe y envia a la Jefatura de la

Divisién de Educacion en Salud o
Coordinacién Clinica de Educacion e
Investigacion en Salud

Relacién de

Relacion de seleccionados

alumnos

v

JEFATURA DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD

76

Recibe, procede a los tramites
administrativos correspondientes para
la dotacién de uniformes y alimentos

en las unidades sedes de cursos y | Relacion de
envia alumnos Relacion de
| seleccionados
UBJEFATURA DE EDUCACION
INVESTIGACION EN ENFERMERIA
Y TECNICOS EN SALUD

77 |

Revisa y envia al Coordinador de
Cursos Técnicos

Relacién de
seleccionados

Relacion de
alumnos
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0

COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

78

Recibe

Relacion de
alumnos

Relacion de
seleccionados

Fase 2
Inscripcion y recepcion de alumnos
a los cursos técnicos

IRECCION DE EDUCACION
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE

EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD

79

\ 4
Recibe a los alumnos, les da la
bienvenida conjuntamente la -
Subjefatura de Educacion Relacion de

Investigacion en Enfermeria y los alumnos
Técnicos en Salud y los aceptados y | 2510-013-004
Coordinadores de Cursos Técnicos | dictaminados|  (Anexo 12)

80 v

Supervisa el proceso y solicita a la
Subjefatura de Educacion e
Investigacion en Enfermeria y
Técnicos que lo coordine

\ 4

SUBJEFATURA DE EDUCACION,E
INVESTIGACION EN ENFERMERIA
Y TECNICOS EN SALUD

81

Coordina el proceso y solicita al
Coordinador de Cursos Técnicos que
lo realice

\ 4

o/

Pagina 78 de 249

Clave: 2510-003-006




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

O
COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

82

Entrevista al alumno y requisita

2510-009-081
NOTA (Anexo 13)|2510-009-055
(Anexo 14)

83
A 4

Elabora por curso de formacién de
personal técnico del area de la salud, | Memorandum
posterior a la primera semana de Relacion
iniciado el ciclo académico e informa definitiva de
a la Subjefatura de Educacion e alumnos
Investigacion de Enfermeria 'y
Técnicos en Salud

UBJEFATURA DE EDUCACION'
INVESTIGACION EN ENFERMERIA
Y TECNICOS EN SALUD

84

Recibe y envia a la Jefatura de la
Divisién de Educacion en Salud o Memorandum

Coordinacién Clinica de Educacién e Relacion
Investigacién en Salud definitiva de
alumnos

= . Listado de
Relacion definitiva alumnos istado de

de alumnos becados alumnos
presentes| becados que

no se
presentaron

A 4

JEFATURA DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
EDUACION E INVESTIGACION EN
SALUD

85

Recibe

Relacion definitiva
de alumnos
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86 90
Elabora y envia a la Coordinacion de Recibe, conjuntamente con la
Planeacién y Enlace Institucional o Subjefatura de Educacion e
Direccion de Educacion e Relacion definitiva Investigacion en Enfermerfa y Técnicos | 2510-022-007
Investigacion en Salud, a las dos de alumnos y el Coordinador de Cursos Técnicos y Anexo 1 Acta
semanas de iniciado el ciclo les dan a conocer, aclarando dudas administrativa
sobre el contenido, elaboran y obtienen
firma de casa alumno

OORDINACION DE PLANEACIO
Y ENLACE INSTITUCIONAL O o v
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD o
Verifica que los nombres de los B
alumnos correspondan a los incluidos Relacion
y solicita dehnlltlva de| Dictamen de
alumnos beca
87 v
Recibe 4
~ COORDINADOR DE CURSOS
Relacion definitiva TECNICOS
de alumnos
88 v
92 v

Elabora y envia a la Coordinacion de
Programas de Estudios Técnicos

Relacion definitiva Elabora y registra el nombre 2510-009-054
de alumnos (Anexo 15)

Y

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

93
89 v \4
Integra y crea de cada alumno y lo

Recibe y procede a sustituir con entrega a la Jefatura de la Divisién de
aspirantes que cubran los requisitos, a Educacién en Salud o Coordinacion Expediente ‘
los alumnos que presentaron renuncia Clinico de Educacion e Investigacion del alumno Expediente

dentro de las primeras semanas | Relacion definitiva en Salud académico| 2510-009-022

de alumnos (Anexo 16) 251(2'009'(J1i5)
nexo
Y - 2510-022-003

DIRECTOR DE EDUCACION E (Anexo 3)

INVESTIGACION EN SALUD O

COORDINADOR CLINICO DE

EDUCACION E INVESTIGACION EN
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Y 98
JEFATURA DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALUD O Recibe y acredita la autenticidad de
COORDINACION CLINICA DE los documentos
EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD NOTA| Expediente
del alumno| 2510-009-054
9 (Anexo 15)| 2510022003
(Anexo 3)
; " Fase 3
Recbe EZ?EﬂJ;?E Afiliacion a la Institucion Educativa
99
Elabora y envia a la Coordinacién de Oficio de
95 v PIanegcién_y Enlace Instilycional 5} notificacién del
Elabora y envia con 45 dias después Direcci6n de Educacion e lineamiento para la
de iniciado el curso, a la Coordinacion Investigacion afiliacién vigente de
de Planeacion y Enlace Institucional o - NOTA la Institucion
Direccion de Educacion e Oficio de Expediente Educativa
Investigacion en Salud envio del alumno
NOTA|
Y
COORDINACION DE PLANEACION
v Y ENALCE INSTITUCIONAL
COORDINACION DE PLANEACION Y
ENLACE INSTITUCIONAL O DIRECCION
DE EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD 100 v

Recibe y lo envia ala Direccion de _ Oficiode
Educacion e Investigacion en Salud o notificacion del

% A4 Coordinacién Clinica de Educacién e | lineamiento para la
Investigacion en Salud afiliacion vigente de
la Institucion
Recbe Ofico de , Educalla
envio|  Expediente v
del alumno DIRECCION DE EDUCACION
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
97 EDUCACION E INVESTIGACION EN
A 4 SALUD
Elabora y envia a la Coordinacién de
Programas de Estudios Técnicos Oficio de 101
cuarentay cinco dias envi6| Expediente Y
del alumno| 2510-009-054

(Anexo 15) Oficio de
notificacion del
lineamiento para la

Recibe y entrega alos Coordinador de
Cursos Técnicos del Area de la Salud

L 7 afiliacion vigente de
GooanmAcK)N DE FI’ROGRAMA5 fa nsttucon
DE ESTUDIOS TECNICOS
V Y
Vi
\/p\\
N
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)

Y

COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

102 v

Recibe y da a conocer su contenido a
los alumnos

NOTA

103

Elabora y la envia a la Direccién de
Educacién e Investigacién en Salud o
Coordinacion Clinica de Educacion e

Investigacion en Salud

)\ 4
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O

COORDINACION CLINCA DE

EDUCACION E INVESTIGACION EN

SALUD

104

A 4

Recibe y la envia a la Coordinacién
de Planeacion y Enlace Institucional o
Direccién de Educacion e

Investigacién en Salud

COORDINACION DE PLANEACION
Y ENLACE INSTITUCIONAL

105

Recibe y la envia ala Coordinacion
de Programas de Estudios Técnicos

Oficio de
notificacién del
lineamiento para la
afiliacién vigente de
la Institucién
Educativa

Relacionde
alumnos que
se afilian a la

Institucion
Educativa

Relaciénde
alumnos que
se afilian a la

Institucion
Educativa

Relacionde
alumnos que
se afilian a la

Institucion
Educativa

DE ESTUDIOS TECNICOS

COORDINACION DE PROGRAM@

106 v
Relacionde
] alumnos que
Recibe se afilian a la
Institucion
Educativa
107

Comunica ala
Planeacién y En

Direccién de Educacién e
Investigacion en Salud

Coordinacién de
lace Institucional o

Oficio de

Y

COORDINACION

DE PLANEACION
Y ENALCE INSTITUCIONAL

108

Y

Recibe y lo envia a la Direccion de
Educacién e Investigacién en Salud o
Coordinacion Clinica de Educacion e

Investigacién en Salud

Y

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLIiNICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION E
SALUD

109

Recibe e informa
Cursos

al Coordinador de
Técnicos

Oficio de
solicitud de
afiliacion de
los alumnos
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7N
)
114
COORDINADOR DE CURSOS o
TECNICOS Entrega al Coordinacion de
Planeacion y Enlace Institucional 0 | |nforme de los
Direccién de Educacion e resultados e
Investigacion en Salud incidencias
110 v
) ) Y
Asiste ala cita Documentacion OORDINACION DE PLANEACION
oficial ENLACE INSTITUCIONAL O
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD
11 v
Informa de los @umnos que fueron 115
aceptados por la institucion educativa y
a la Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud o Coordinacion . , L
Clinica de Educacion e Investigacion Recibe y enviaala Colordmlampn de | Informe de los
en Salud Programas de Estudios Técnicos resultados e
incidencias
Fase 4
Desarrollo del Curso Propedéutico y de
los Programas Académico y Operativo
Y
DIRECCION DE EDUCACION E COORDINACION DE PROGRAMAS
INVESTIGACION EN SALUD O DE ESTUDIOS TECNICOS
COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD
116 v
112 v
Recibe Informe de los
Participa en forma conjunta con el resuttados e
Coordinador de Cursos Técnicos y incidencias
evallalos resultados del curso
propedéutico
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
13 COORDINACION CLINICA DE
A\ 4 EDUCACION E INVESTIGACION El

Elabora en forma conjunta con la
Subjefatura de Educacion e
Investigacion en Enfermeria y
Técnicos en Salud y el Coordinador resultados e
de Cursos Técnicos

SALUD

117

NOTA y

Recibe del Coordinador de Cursos
Técnicos

Plan general
NOTA| de actividades|

Perfil del
grupo| 2510-009-065| Resultado de
(Anexo 17)| la evauacion Oficio de
diagndstica
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\ 4
IRECCION DE EDUCACION
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLIiNICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN

SALUD
118 v
Entrega
Plan general
de actividades
Y

OORDINACION DE PLANEACIO
Y ENLACE INSTITUCIONAL O
DIRECCION DE’EDUCACI(')N E

INVESTIGACION EN SALUD

119

Recibe y envia Programa

Operativo

\ 4

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

120

Perfil del
grupo

2510-009-065
(Anexo 17)

Plan general
de actividades

Recibe y revisa e identifica
inconsistencias y en caso necesario
asesora via electrénica

Oficio de
envio

Resultado de
la evaluacion
diagnostica

Perfil del
grupo

Plan general
de actividades

2510-009-065
(Anexo 17)

Perfil del
grupo

2510-009-065
(Anexo 17)

Resultado de
la evaluacion
diagnostica

Resultado de

la evaluacion
diagnostica
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0

v
DIRECCION DE EDUCACION
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICO DE

EDUCACION E INVESTIGACION E

SALUD

121

\ 4

Asesora al Coordinador de Cursos
Técnicos del Area de la Salud, en la
elaboracién de los instrumentos
técnicos, administrativos y de
evaluacion

\ 4
COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

122

\ 4

Programa sus actividades para
supervisar de manera continua a los
alumnos durante las actividades
tedricas y practicas

123

Entrega a cada profesor

124

Asesora a los Profesores de unidades
didacticas

Plan de
supervision
docente

Carpeta de

docencia

2510-013-009
(Anexo 10)

125

Elabora y presenta a la Subjefatura de
Educacion e Investigacion en
Enfermeria y Técnicos, para su
revision

Programa
desglosado

L

P510-009-065
(Anexo 17)

Solicitud de
concepto 24 y
223
compensacién
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(™

UBJEFATURA DE EDUCACI(")N’
INVESTIGACION EN ENFERMERIA
Y TECNICOS EN SALUD

126

Revisa y entrega

) 4
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE

EDUCACION E INVESTIGACION EN

SALUD

127

2510-009-065
(Anexo 17)

Solicitud de
concepto 24 y

223
compensacion

Recibe para tramite de pago en la
Delegacion correspondiente

128

2510-009-065
(Anexo 17)

Elabora y envia al Coordinacion de
Planeacion y Enlace Institucional

A 4

COORDINACION DE PLANEACION
Y ENLACE INSTITUCIONAL

129

Oficio de
envié

Recibe

()

Solicitud de
concepto 24y

223
compensacion

Solicitud de
concepto 24 y

223
compensacion

2510-009-065
(Anexo 17)

Oficio de
envié

2510-009-065

Solicitud de
concepto 24 y

223
compensacion

(Anexo 17)

O

130

Verifica se seleccionen a los
profesores titulares

2510-009-065
(Anexo 17)

131

Autoriza y tramita el pago de Solicitud de

“Compensacion” concepto 24 y
223
compensacion
132 v

Elabora y envia dirigido al
Departamento Delegacional de
Personal

Oficio de
solicitud de

pago

133
Da seguimiento Oficio de
solicitud de
pago
Fase 5
Constancias de profesores de cursos
técnicos

COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

134

A 4

Elabora y entrega a la Direccion de
Educacién e Investigacion en Salud o ) R
CoordlnacwnlCIlr?l,ca de Educacion e |5510.009-082

Investigacion en Salud (Anexo 18)

—

2510-009-084
(Anexo 19)

2510-009-085
(Anexo 20)
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DIRECCION DE EDUCACION
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

139 v
135 v
— Recibe Oficiode~_ ~
~ ) emision de
Recibe ~ T constancias |2510-009-082
2510-009-082 — (Anexo 18)
(Anexo 18)  |2510-009-084
(Anexo 19)  [2510-009-085
Anexo 20
‘\7 (Anexo 20) 140 v
136 v o - — 2510-013-012
Valida, elabora las constancias ~ [~—— | ,i,,(fﬂexo 21)
- asignando nimero de folio T
— 2510-009-082
Valida y elabora para su envié (Anexo 18) |2510-009-084
2510-009-082 Oficio de (Anexo 19) 2?/10-00953?5
(Anexo 18) emision de ‘\ e
tanci _
constancias 141 !
Y S
— —
COORDINACION DE PROGRAMA Elabora .
DE ESTUDIOS TECNICOS O | \
COORDINACION DE PLANEACION archivo de |»514.009.084
Y ENLACE INSTITUCIONAL constancias| (anexo 19)  [2510-009-085
(Anexo 20)
137 v Y
COORDINADOR DE CURSOS
S TECNICOS
Recibe Oficiodef~__
emision de
constancias |2510-009-082
(Anexo 18) 142 \
Recibe e imprime, recabando acuse
A 4 de recibido 2510-009-084
COORDINACION DE PLANEACION (Anexo 19) 25‘2-009-%%5
Y ENLACE INSTITUCIONAL (Anexo 20)
Y
138
Y v

Oficio de

emision de
constancias |2510-009-082
(Anexo 18)

Recibe y valida
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Fase 6
Bajas y cancelacion de becas

DIRECCION DE EDUCACION
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD

143

Y

Analiza en forma conjunta con el
Coordinador de Cursos Técnicos, los
casos de los alumnos que estén en
riesgo de baja por incurrir de manera

parcial

2510-022-007
(Anexo 1)

v
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION AUXILIAR
MEDICO DE EDUCACION

144

Analiza los casos de los alumnos en
riesgo de cancelacion de beca y 2510-022-007
envian a la sede (Anexo 1)

Minuta Carta
compromiso

\ 4
DIRECCION DE EDUCACION
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLIiNICA DE

EDUCACION E INVESTIGACION EN

SALUD

145

Analiza en forma conjunta con el
Coordinador de Cursos Técnicos Oficio

Tipo de cancelacion de beca

Cancelacion de beca por baja temporal

Cancelacion de beca por baja definitiva

Cancelacion de beca por renuncia
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COQRDINACION AUXILIAR
MEDICO DE EDUCACION

146

Levanta con el Secretario de Asuntos
Técnicos

147

Notificara que se deberan realizar
estrategias

Y
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

148

Levantara con ¢ Secretario de
Asuntos Técnicos

Y

COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

149

Elabora, en el que informa y envia a la
Direccion de Educacion en Salud o
Coordinacion Clinica de Educacion e
Investigacion en Salud

Minuta

Minuta

NOTA

€

Oficio de
valoracion de
baja definitiva

2510-022-007
(Anexo 1)

Expediente
académico

2510-022-007
(Anexo 1)

IRECCION DE EDUCACION
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION El
SALUD

150 v
Recibe
151 v

valoracion de|
baja definitival

Oficio de

Elabora, en el que solicitala
cancelacion de beca a la Coordinacion
de Educacion en Saud

valoracion de|
baja definitival

Oficio de

\
COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

152 v
Recibe
153 v

valoracion de|
baja definitival

Oficio de

Expediente
académico)

Original de las
Evaluaciones

Elabora y envia a la Comision
Nacional Mixta de Becas

NOTA

NG

N

Oficio

Expediente
académico

2510-009-068,
(Anexo 22)

Control de
asistencia
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154

Procede la baja

Sl

v

Recibe de la Comisién Nacional Mixta

de Becas

155

Elabora y envia a la unidad sede

Oficio

Oficio

Dictamen de
baja
académica
definitiva

Dictamen de
baja
académica
definitiva

2510-022-007
(Anexo 1)

2510-022-007
(Anexo 1)

156

NO

v

Elabora en el que informa a la
Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud o Coordinacion
Clinica de Educacién e Investigacion
en Salud

Pagina 90 de 249

Clave: 2510-003-006




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

()

\ 4

C

COORDINADOR DE CURSOS

TECNICOS

157

)

Notifica alas autoridades de su Sede,
de la Delegaciony a la Coordinacion
de Programas de Estudios Técnicos

\ 4

DIRECCION DE EDUCACION

INVESTIGACION EN SALUD O

COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION E
SALUD

158

\ 4

Recibe del Coordinador de Cursos

Técnicos

Memorandum

NOTA

\ 4

Go

ORDINACION

DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

159

Recibe notificacion

Memorandum

Solicitud de| Documentos

baja
académica

que sustenten
baja temporal
académica

160

A

A

Se valora en conjunto con la Comisién
Nacional Mixta de Becas y la
Secretaria de Asuntos Técnicos del

CENdel

SNTSS

Solicitud de| Documentos

Expediente
académico

baja
académica

que sustenten
baja temporal
académica

Oficio

Solicitud de| Documentos

Expediente
académico

baja
académica

que sustenten
baja temporal
académica

Expediente
académico

2510-009-057
(Anexo 23)

2510-009-057
(Anexo 23)

2510-009-057
(Anexo 23)
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Procede la peticion temporal

S

161 ¢

Recibe de la Comisién Nacional Mixta
de Becas y lo envia a la unidad sede
del curso

Dictamen de
cancelacién

A 4

COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

162 v
Recibe Dictamen de
cancelacién

Entrega a la Coordinacion de

Programas de Estudios Técnicos Expediente
del alumno

A 4

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

NO

168 +

Elabora dirigido al alumno conla
negativa de baja temporal académica

J\
|17
N
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164

Realiza los tramites administrativos
ante la Comision Nacional Mixta de
Becas

165

Recibe y envia ala nueva sede )
académica Dictamen de la

reincorporacion

166 v
Elabora y envia Oficio de
reincorporacion Expediente
del alumno
\ 4

DIRECION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
DUCACION E INVESTIGACION E
SALUD

167

Levanta con el Secretario de Asuntos
Técnicos de la seccion
correspondiente
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~

A\ 4
COORDINACION DE PROGRAM@

DE ESTUDIOS TECNICOS

169

Recibe del Coordinador de Planeacién
y Enlace Institucional informacién de
solicitud de renuncia del alumno

170 v

Informa que se envié al alumnos a la
Comisién Nacional Mixta de Becas, a
través de la Coordinacion de
Planeacion y Enlace Institucional o
Direccién de Educacién e
Investigacion en Salud

Etapa IV
Evaluacién del Proceso Educativo

Fase 1
Informe del desarrollo de los cursos de
formacion de personal técnico del area
dela salud

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD

17

Y
Evalta en forma conjunta con la
Subjefatura de Educacion e
Investigacion en Enfermeria y
Técnicos en Salud y el Coordinador
Cursos Técnicos responsable del
curso, el desarrollo de la rotacion
parcial de los alumnos

\ 4

COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

172

\ 4

Elabora trimestralmente y lo entrega a
la Subjefatura de Educacion e
Investigacion en Enfermeria y

Técnicos en Salud

2510-014-009

2510-022-007
(Anexo 1)

2510-014-009
(Anexo 25)

(Anexo 25)

(‘oo )

N

UBJEFATURA DE EDUCACIC')N'
INVESTIGACION EN ENFERMERIA
Y TECNICOS EN SALUD

173

\ 4

Vigila y supervisa el desarrollo de los
programas académicos y operativo de
los cursos técnicos del area dela
salud

174

\ 4

Recibe, revisay entrega a la Direccién
de Educacién e Investigacion en
Salud o Coordinacién Clinicade

Educacién e Investigacion en Salud

2510-014-009
(Anexo 25)

\ 4
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE

EDUCACION E INVESTIGACION E

SALUD

175

Revisa y elabora

Oficio| 2510-014-009
(Anexo 25)

176

Envia

Oficio

2510-014-009
(Anexo 25)
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)

Y

COORDINACION DE PLANEACION
Y ENLACE INSTITUCIONAL

177

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

178 v
Recibe
Reporte final
NOTA| de la rotacion
parcial
// ' '\\
| ad )
N

Y
Recibe y envia Oficio| 2510-014-009
(Anexo 25)

Y

//h\\
| ad )

o

Fase 2
Programa de asesoriay apoyo
metodoldgico

179

Supervisa, asesora y evallia enforma
conjurta conla Direccién de
Educacion e Investigacion en Salud o

Coordinacion Clinica de Educacisn e | 2510-009-068)
Investigacion en Salud, al Coordinador| ~ (Anex026) b L Programa)
de cursos Técnicos operativo del 5540, 055,007
Cursol - (Anexo 1)
180 v
2510-013-008
Anexo 7
Elabora (Anexo 7
p10-009-066
Programa de| (Anexo 26) 2510-013-011
asesorfa y (Anexo 8)| 2510-013-001
(Anexo 6)
2510-013-007
(Anexo 27)|  (Anexo 10
181 v

Elabora y envia a la Coordinacion de

Planeacion y Enlace Institucional o
Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud

\4

OORDINACION DE PLANEACIO
Y ENLACE INSTITUCIONAL O
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

182

Y

Oficio

Recibe y entrega al Direccion de
Educacion e Investigacion en Salud o
Coordinacion Clinica de Educacion e

Investigacion en Salud

Y

@

Oficio

Programa de
asesorfay
apoyo
metodoldgico

Programa de
asesorfay
apoyo

2510-009-066
(Anexo 26)
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\
IRECCION DE EDUCACION
INVESTIGACION EN SALUD O
COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN
SALUD

183

Recibe y notifica al Coordinador de
Cursos Técnicos Oficio

Programa de
asesoriay
apoyo
metodolégico

\ 4

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

184

Supervisa el desarrollo del proceso
educativo 2510-009-066

(Anexo 26)| Encuestade
satisfaccion

185

h 4
) e Programa de
Realiza el andlisis asesoria y
apoyo| Encuestade
metodolégico|  satisfaccion
186 v
Elabora y envia a la Coordinacion de
Planeacién y Enlace Institucional o Informe de evaluacién
Direccion de Educacion e Oficio| y asesoria a unidades
Investigacion en Salud sede de curso de| Frogramade
formacién de personal asesoriay E rad
w técnico del area de la apoyo| Encuestace
salud Metodoldgico satisfaccion
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N

\ 4

Go

ORDINACION DE PLANEACION
Y ENLACE INSTITUCIONAL

187

Recibe y envia ala Coordinacion
Clinica de Educacion e Investigacion
en Salud, sede del curso

\ 4

DIRECCION DE EDUCACION E°
INVESTIGACION O COORDINACION

CLINICA DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

Oficio

N

Informe de evaluacion
y asesoria a unidades
sede de curso de
formacion de personal
técnico del area de la
salud

188 v
Recibe
189 v

Informa y retroalimenta al Coordinador
de Cursos Técnicos

Oficio|y asesoria a unidades

formacion de personal
técnico del area de la

Informe de evaluacion

sede de curso de

salud

Elaboracion y gestion de documentos de

Fase 3

terminacion del ciclo educativo de

cursos de formacion de personal técnico
del area de la salud

Informe de evaluacion
y asesoria a unidades
sede de curso de
formacion de personal

técnico del area de la
salud
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Cae)

A 4

COORDINADOR DE CURSOS
TECNICOS

190 v
Elabora e integra la documentacién de

2510-013-006
(Anexo 30)

terminacion del ciclo educativo, para
el tramite de certificacion y titulacion
de acuerdo al nivel académico que 2510-009-058| e ificado de
corresponda (Anexo 28)| o ificaciones| 2510-009-069|  Informe de
NOTA IMSS|  (Anexo 29) Practicas
Profesionales Tesis
S%I'CHSUd (‘.'e. regislro| 1nfome trimestral
e Servicio Social de Servicio Social > ATC
acreditacion de
Servicio Social
Protesta de Fotografias de prestadores que
ley acuerdo alas concluyeron el
specificaciones para o
la titulacion de
v profesional técnico

DIRECCION DE EDUCACION E

INVESTIGACION EN SALUD O

COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION EN

SALUD
191 v
Documentacion
Revisa y certifica de terminacion
del ciclo
educativo
192 v
E Documentacion
ntrega de terminacion
del ciclo
educativo
\ 4

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

Profesional

Exéamenes
Profesionales para
s Egresados de las

Carreras de
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193

\ 4
] o Certificados
Recibe y solicita firma de| Diplomasy
calificaciones| constancias
IMSS |de egresados examen
194 v

Entrega al Coordinador de Cursos
Técnicos a través de Control Escolar | Gertificados

ficad de| Gertificado de
NOTA callcac:g\)/lnses secundaria y/| Constancias

0 bachillerato| y/o diplomas examen

|

Fase 4
Gestion de la documentacion oficial de
Termino ante las Instancias Educativas

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

195 v
Elabora y envia a CONALEP
- 10
NOTA OfId0] Gertificado de|  Boletas ce Recibo de pago de
secundaria|  resultados|qerechos a expedicion Programa de
finales|  de documentacion examenes Informe de
oficial, con la cuota| profesionales para|prestadores que
_ vigente al momento de| los egresadosde|  concluyeron
Constancia de| - presentarla solicitud| ~ las carreras de|  servicio social
liberacion de profesional ico
servicio social
196 v
Recibe de CONALEP Ofici Certificados de
icio ia i
callf{cacmnes Tltulo Constancia de
expedido por el Profesional validez
(CONALEP) | expedido por el| .~ ¥& (062 ¥
(CONALEP)| 'beraciona
Servicio Social
\ 4
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197

~

\ 4

Informa a los alumnos egresados de
las carreras profesionales técnicas del
CONALEP, que deberan acudir a la
Coordinacion de Programas de
Estudios Técnicos, 18 meses

198

posteriores al término de la CW

Entrega a los egresados de las
carreras profesionales técnicas

Solicitud para

la Cédula
Profesional

l

Fase 5

Informe del ciclo educativo

C

COORDINADOR DE CURSOS

TECNICOS

199

Elabora

o Recibo de pago de
expedicion de| gerechos federales,
con la cuotavigente
al momento de

presentar la
solicitud

Acta de
nacimiento

Certificado de
secundaria

200

20

Informe final del
desarrollo de los
cursos de formacion
de personal técnico
del érea de la salud

2510-013-005

DIRECCION DE EDUCACION

INVESTIGACIQN EN SALUD O

COORDINACION CLINICA DE
EDUCACION E INVESTIGACION E

201

SALUD

Recibe y envia

20

Informe final del
desarrollo de los
cursos de formacion
de personal técnico
del area de la salud

20

Informe final del
desarrollo de los
cursos de formacion
de personal técnico
del area de la salud

Constancias
de validezy
liberacién del
servicio social

(Anexo 31)

Certificado de
terminacién
de estudios
(CONALEP)

Titulo de
Profesional Cédula
Técnico|  Profesional
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COORDINACION DE PLANEACION
Y ENLACE INSTITUCIONAL

202

Salud

Recibe y elabora a la Coordinacién de
Programas de Estudios Técnicos en

\ 4

COORDINACION DE PROGRAMAS
DE ESTUDIOS TECNICOS

203 ¢

Oficio

N

20

Informe final del
desarrollo de los
cursos de formacion
de personal técnico
del area de la salud

10

Informe final del
desarrollo de los
cursos de formacién
de personal técnico
del &rea de la salud

Recibe
Oficio

204 v
10
, Informe final del
Analiza desarrollo de los
cursos de formacién
de personal técnico
del &rea de la salud

205 v
10
) Informe final del
Archiva desarrollo de los
cursos de formacion
de personal técnico
del area de la salud

206 v

Envia en el mes de abril de cada .
Oficio

207

Concentrado con la

distribucién de
alumnos egresados
por delegacion

Archiva

Concentrado con la

distribucién de

alumnos
egresados por
delegacién

Tesis
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ANEXO 1

Reglamento para los alumnos en cursos de formacion técnica y de enfermeria del area

de la salud
2510-022-007
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MEXICO

Reglamento para los Alumnos en
Cursos de Formacion Técnica y de
Enfermeria del Area de la Salud

5

2510-022-007
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MEXICO

GOBRIERNO DE LA REPUBLICA

)

IMSS

REGLAMENTO PARA LOS ALUMNOS EN CURSOS DE FORMACION
TECNICA Y DE ENFERMERIA DEL AREA DE LA SALUD

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD

COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL
SECRETARIA DE ASUNTOS TECNICOS

CIUDAD DE MEXICO, 2018

CLAVE 2510-022-007

IMSS

2510-022-007
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MEXICO

GOBIERNO DE LA REPUBLICA IM$

REGLAMENTO PARA LOS ALUMNOS EN CURSOS DE FORMACION TECNICA Y
DE ENFERMERIA DEL AREA DE LA SALUD

1. DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS

1.1. Concedida la beca y notificada oficialmente, el alumno realizara su inscripcion
con la Subjefe de Enfermeria de Educacion y Areas Técnicas, Jefe de Educacion e
Investigacion en Salud, Coordinador Clinico de Educacién e Investigacion en
Salud o Jefe de Division de Educacion en Salud, de la unidad médica sede de la

carrera que corresponda, presentando la copia del dictamen de la beca otorgada
por la Comision Nacional Mixta de Becas.

1.2. Los alumnos entregaran la documentacion oficial original, en la primera semana
de iniciado el curso.

1.3.En el caso de los alumnos no becados, la inscripcidn también se efectuara con la
Subjefe de Enfermeria de Educacion y Areas Técnicas, Jefe de Educacion e
Investigacion en Salud, Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en
Salud o Jefe de Division de Educacion en Salud, de la unidad médica sede de la
carrera que corresponda,

2. DE LA ASISTENCIA

Los alumnos deberan cumplir con lo siguiente:

2.1 El 100% de asistencia a las actividades tedricas y practicas por asignatura, con
excepcion de las inasistencias por causa justificada, entendiéndose por éstas,
incapacidades debidamente certificadas y las sefialadas en el punto 6.6.

2.2 Deberan presentarse puntualmente a las actividades tedricas y practicas. Se
considerara retardo después de los 15 minutos de iniciadas las actividades
académicas e inasistencia después de 20 minutos.

2.3 Cuatro retardos que afecten la puntualidad (después del minuto 15), se
considerara una falta administrativa, tramitandose el descuento
correspondiente.

2.4  Cuatro retardos por asignatura seran considerados como una inasistencia. &\

2.5 Deberan justificar sus inasistencias al Coordinador de Cursos Técnicos o de
Enfermeria; en caso de enfermedad, los alumnos becados presentaran
incapacidad médica otorgada en su unidad médica de adscripcion de la localidad
en que se desarrolla el curso y los no becados presentaran el comprobante ;‘j 5
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médico correspondiente. En ambos casos, a mas tardar tres dias después de la
expedicion
2.6 Faltar a sus actividades cuatro dias sin justificacion en el término de 30 dias,
causara baja del curso, previo conocimiento y valoracion del caso por la Subjefe
de Enfermeria de Educacién y Areas Técnicas, Jefe de Educacion e Investigacion

: en Salud, Coordinador Clinico de Educacién e Investigacion en Salud o Jefe de
Division de Educacion en Salud, Coordinador de Planeacion y Enlace
Institucional, Director de Educacién e Investigacion en Salud y la Secretaria de
Asuntos Técnicos del SNTSS de la Seccién, se realizard la solicitad de
cancelacion de la beca. El alumno continuara en las actividades planeadas en el
proccso cducativo hasta disponer de la cancelacién oficial de la beta, se
incorporara a sus actividades laborales en la fecha indicada por la Comision
Nacional Mixta de Becas.

2.7  Esperaran al profesor dentro del aula hasta 20 minutos después de la hora
senalada para iniciar la clase; transcurrido este tiempo informaran la
inasistencia del docente al Coordinador de Cursos Técnicos o de Enfermeria.

2.8 En caso de inasistencia del profesor, los alumnos desarrollaran las actividades
que les designe el Coordinador de Cursos Técnicos o de Enfermeria.

¥ 3. DE LA PRACTICA

Los alumnos deberan cumplir con lo siguiente:
3.1 Sesujetaran a los reglamentos vigentes de |os servicios de |la unidad médica en
: donde realicen su practica, los que se les daran a conocer con amplitud y
oportunidad.
3.2 Registraran su asistencia. con el Coordinador de Cursos Técnicos o de
Enfermeria o con la persona designada para tal efecto.
3.3 Se presentaran con el responsable del servicio asignado, quien les indicara las

4 actividades a desarrollar, de acuerdo a los objetivos de aprendizaje.
3.4 Su desempeno en la practica sera de acuerdo a lo planeado en el programa de
estudio y a las necesidades de aprendizaje.
G 3.5 Se dirigiran en forma respetuosa al paciente y sus familiares, compaferos y R
autoridades.

3.6 Se abstendran de proporcionar informes o hacer comentarios al paciente y sus \Jj =3
familiares respecto al estado de salud y evolucion del padecimiento.
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4.3 El uniforme de las areas de cuidados intensivos, neonatologia, central de
equipos y quirefano, debera ser autorizado oficialmente en la unidad médica
sede del curso o de la practica clinica.

4.4  Para hospitalizacion, central de equipos y esterilizacién y quir6fano, el uniforme
estara de acuerdo a la practica estipulada.

4.5 El alumno que se encuentre asignado en las areas de quiréfano, neonatologia,
central de equipos y cuidados intensivos, elaborara vale a la roperia por el
uniforme especifico, al inicio de la jornada, entregandolo al finalizar ésta.

5. DE LA EVALUACION

5.1. Para efectos del proceso de evaluacion del aprendizaje, se consideraran los
lineamientos de evaluacion de los planes de estudios autorizados por las
Instituciones Educativas que otorgan el aval o incorporacién académica:

a) Resultados de los examenes parciales realizados durante el curso.

b) Resultados de ribricas.

¢) Resultados de cuestionarios estructurados.

d) Participacion en clase.

e) Actividades extraclase cumplidas (trabajos y proyectos presentados).
f) Realizacion de practicas.

g) Asistencia, disciplina y puntualidad en clase.

5.2. Primera alternativa para obtener la calificacion, los alumnos que cubran 90% de
asistencia en asignaturas mayores de 24 horas u 80 % en asignaturas menores
de 24 horas, podran optar por el promedio de la calificacion obtenida en las
evaluaciones parciales, en caso de ser aprobatoria.
5.3. La segunda alternativa es el Examen Final Ordinario o Evaluacién Final Ordinaria.
Los alumnos presentaran este examen o evaluacién cuando:
» Elpromedio obtenido en las evaluaciones parciales no sea aprobatorio.
« Porinasistencias que no rebasen el 10 o el 20%, segun sea el caso.
» A solicitud del alumno para mejorar la calificacion obtenida en las .
evaluaciones parciales, lo que anula la calificacion anterior. &
5.4.La tercera alternativa es el Examen Extraordinario o Actividad Complementaria,
se realizara cuando:
« La calificacion obtenida en el Examen o evaluacion final ordinario no sea d Z
aprobatoria.

6
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» Cuando el alumno rebase el 20% de inasistencias en asignaturas menores de
24 horas.

» Cuando el alumno rebase el 10% de inasistencias en asignaturas mayores de
24 horas.

* A solicitud del alumno para mejorar la calificacion obtenida en el Examen
Final Ordinario o Evaluacién Final Ordinaria, lo que anula la anterior
calificacion.

Para la realizacion del Examen Extraordinario o Actividad Complementaria se

consideraran tres dias habiles para su aplicacién o entrega del producto de

aprendizaje, posterior a que se le informa el resultado del Examen Final

Ordinario o Evaluacion Final Ordinaria.

Los alumnos que no acrediten una de las asignaturas, en las primeras dos

alternativas y hasta un maximo de cuatro asignaturas por ciclo académico,

tendran derecho a presentar Examen Extraordinario o Actividad

Complementaria. Esta prerrogativa no podra otorgarse a los alumnos que

reprueben mas de cuatro asignaturas por ciclo académico.

La escala de calificaciones sera de O (cero) a 10 (diez), siendo la minima

aprobatoria de 6 (seis).

Los examenes o evaluaciones se realizaran en el horario vy fechas establecidos

con anticipacion.

El examen extraordinario sera aplicado por escrito y exclusivamente por el

profesor titular de la materia, al igual que los demas examenes.

6. DE LOS DERECHOS

Los alumnos:

6.1

6.2

Podran emitir sugerencias verbales o escritas en beneficio del desarrollo del
curso, al Coordinador de Cursos Técnicos o de Enfermeria, Subjefe de
Enfermeria de Educacion y Areas Técnicas, Jefe de Educacién e Investigacion en
Salud, Coordinador Clinico de Educacion e Investigacidn en Salud, Jefe de
Division de Educacion en Salud, Coordinador de Planeacion y Enlace Institucional
o Director de Educacién e Investigacion en Salud de la unidad sede y la
Secretaria de Asuntos Técnicos del SNTSS de la Seccién correspondiente.
Tendran derecho a solicitar orientacion o entrevistas con los responsables del
Curso.

X
P

MSS
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Podran solicitar por escrito la revision de examenes, al Coordinador de Cursos
Técnicos o de Enfermeria.

Conocer a traves de sus profesores las calificaciones obtenidas en los examenes
o evaluaciones presentados, al tercer dia habil a excepcion de causas de fuerza
mayor.

Recibir del Coordinador de Cursos Técnicos o de Enfermeria, Subjefe de
Enfermeria de Educacion y Areas Técnicas, Jefe de Educacion e Investigacion en
Salud, Coordinador Clinico de Educacién e Investigacion en Salud, Jefe de
Division de Educacion en Salud, Coordinador de Planeacion y Enlace Institucional
o Director de Educacion e Investigacién en Salud de la unidad sede, orientacion
necesaria en caso de requerir atencion médica urgente. Para tratamiento
médico posterior se remitird a su unidad médica de adscripcién de la localidad
en la que se desarrolle el curso.

Podran solicitar permiso hasta por tres dias, cuando existan causas de fuerza
mayor que les impidan presentarse a sus actividades académicas, en el
entendido que el tiempo faltante a las practicas deberan recuperarlo segin lo
programe el Coordinador de Cursos Técnicos o de Enfermeria y de comun
acuerdo con el alumno. Entregara la evidencia para justificar el permiso dentro
de las 72 horas posteriores como lo sefiala el Contrato Colectivo de Trabajo en
las fracciones | y Il del Art. 65 del Reglamento Interior de Trabajo:

Las causas de fuerza mayor que daran derecho para la concesién de tres dias,
son las siguientes:

a) Fallecimiento de padres, hijos, conyuge, concubina o concubinario;

b) Accidentes graves a padres, hijos, conyuge, concubina o concubinario.

¢} Accidente grave ocurrido a padres, hijos. conyuge. concubina o concubinario,
acaecido en poblacion o lugar ajeno a la residencia del trabajador;

d) Privacion de libertad de padres, hijos, cényuge, concubina o concubinario.

e) Matrimonio del trabajador.

f) En caso de cualquier siniestro que afecte el hogar del trabajador.

g) Traslado autorizado por la Oficina de Traslado de Enfermos Foraneos, &
poblacion distinta a la de su domicilio para atencién médica de padres, hijos o
conyuge y del propio trabajador.

h) Desaparicion de hijos, padres, conyuge que vivan con el trabajador.

i) Enfermedad grave de hijos menores de 16 anos debidamente acreditada. \-j <

s W
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j) Internamiento en instalacion hospitalaria por enfermedad grave de padres,
hijos, conyuge, concubina o concubinario.
k) Intervenciones quirirgicas a hijos, conyuge, concubina o concubinario.

Il. Las causas de fuerza mayor que daran derecho para la concesion de uno a tres
dias, son las siguientes:

a) Intervencion quirtrgica a padres, o hermanos.

b) Fallecimiento de hermanos.

¢) Accidentes graves de hermanos.

d) Privacion de la libertad de hermanos.

e) Asistir el trabajador a diligencias judiciales, asi como de la Secretaria de la
Funcién Piblica o el Organo Interno de Control en el Instituto, para las que
haya recibido cita.

f) Suspension de servicios de transportes que impidan el traslado del
trabajador a su centro de labores.

g) Matrimonio de hijos.

h) Cambio de domicilio del trabajador.

i) Desaparicion de hermanos.

) Examen profesional del trabajador.

k) Cuando el o los hijos no sean recibidos por enfermedad en guarderia del
Instituto.

6.7. Disfrutar de los dias de descanso obligatorio establecidos para los trabajadores
de la institucion.

Disfrutar del (los) periodo(s) vacacional(es) de acuerdo al Programa Operativo
del Plan de Estudios, este sera en nimero de 10 dias habiles por semestre.

En caso de alumnos becados con derecho a un mayor nimero de dias por
periodo vacacional, la reposicion de éstos procedera al concluir el curso, en su
unidad de adscripcion.

6.8 Los problemas que se presenten durante el desarrollo del curso seran
expuestos invariablemente como primera instancia al Coordinador de Cursos §£
Técnicos o de Enfermeria, Subjefe de Enfermeria de Educacion y Areas Técnicas,

Jefe de Educacion e Investigacion en Salud, Coordinador Clinico de Educacion e
Investigacion en Salud, Jefe de Division de Educacién en Salud o Director de
Educacion e Investigacion en Salud de la unidad sede y estan en su derecho de# 7
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hacerlos de conocimiento a la Secretaria de Asuntos Técnicos del SNTSS de la
Seccion correspondiente.

6.9 A que las indicaciones e instrucciones les sean comunicadas en términos
comedidos, con claridad, firmeza y con respeto a la dignidad humana,
acatandolas siempre y colaborando en todo momento para que las relaciones
entre alumnos, profesores, coordinadores y derechohabientes sean armonicas.

6.10 Conservar, durante el tiempo de la beca, el derecho a las prestaciones que
estipula en sus términos el Reglamento de Becas del Contrato Colectivo de
Trabajo, en su articulo 19.

6.11 Al acreditar en forma satisfactoria los estudios tedrico-practicos, el IMSS o la
Institucion Educativa que avala o incorpora los estudios otorgaran el titulo o
acreditacion de estudios correspondiente, de acuerdo a sus reglamentos.

6.12 Los alumnos que obtengan calificaciones de 9 o0 mas en todas las asignaturas
de las diferentes areas o modulos de que conste el curso, recibirdn una Mencion
Honorifica del IMSS.

6.13 Para el cumplimiento de la normatividad que rige el proceso educativo se
apegara al Articulo 5 del Reglamento Interior del Trabajo descrito en el
Contrato Colectivo de Trabajo.

7. DELAS BAJAS Y CANCELACIONES DE BECAS

7.1 Los alumnos becados se sujetaran a lo establecido para tal efecto en el
Reglamento de Becas para la Capacitacion de los Trabajadores del Seguro
Social.

7.2 El alumno becado que solicite su baja voluntaria del curso, debera notificarlo
por escrito a la Comision Nacional Mixta de Becas, marcando copia segin
corresponda a:

e Coordinador de Cursos Técnicos o de Enfermeria

« Subjefe de Enfermeria de Educacién y Areas Técnicas

« Jefe de Educacion e Investigacion en Salud

o Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en Salud ;
« Coordinador de Planeacion y Enlace Institucional &
« Jefe de Division de Educacion en Salud y/o

« Director de Educacion e Investigacion en Salud de la unidad sede

» Secretaria de Asuntos Técnicos del SNTSS de la Seccion correspondiente dj -

m@s
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* Subcomision Mixta de Becas que corresponda  a la localidad de la sede del
curso

7.3. El alumno no becado que solicite su baja voluntaria debera notificarlo por escrito
al Coordinador Clinico de Educacion e Investigacién en Salud o al Jefe de
Divisién de Educacion en Salud de UMAE de la unidad sede del curso, marcando
copia segun corresponda a:

» Coordinacion de Programas de Estudios Técnicos o de Enfermeria.

o Subjefe de Enfermeria de Educacién y Areas Técnicas

» Jefe de Educacion e Investigacion en Salud

» Coordinador Clinico de Educacién e Investigacion en Salud

» Jefe de Division de Educacion en Salud y/o

» Coordinador de Planeacion y Enlace Institucional

e Director de Educacion e Investigacion en Salud de la unidad sede

7.4. Seran causas para baja del alumno las siguientes:

» Acumular cuatro inasistencias injustificadas en un lapso de treinta dias, a
partir de la primera.

« Calificacién inferior a 6 (seis) en examen extraordinario de una asignatura o
en evaluaciones de |a practica clinica de acuerdo a los criterios de evaluacion
del Plan de Estudios.

« Faltas graves contra la moral o la ética. (Apegado al “Codigo de Conducta y
Prevision de Conflictos de Interés de las y los Servidores Piblicos del IMSS")

» Incumplimiento reiterado a labores o trabajos sefalados en el curso.

» Incumplimiento al reglamento de las Instituciones Educativas que otorgan el
aval o incorporacién académica.

7.5 En el caso de alumnos becados, que incurran en cualquiera de las situaciones
enlistadas en el punto 7.4, el, Jefe de Educacion e Investigacion en Salud,
Coordinador Clinico de Educacién e Investigacion en Salud, Jefe de Division de
Educacion en Salud informaran al Coordinador Clinico de Planeacion y Enlace
Institucional y/o Director de Educacion e Investigacion en Salud para que se
realice la solicitud de baja mediante oficio y se envié a la Division de Programas
Educativos de la Coordinacion de Educacion en Salud.

7.5. La Coordinacién de Educacion a través de la Divisién de Programas Educativos
gestionara la cancelacion de la beca ante la Comisién Nacional Mixta de Becas, &
previo acuerdo con la Secretaria de Asuntos Técnicos del SNTSS.

7.6. La baja definitiva del alumno becado se llevara a cabo mediante dictamen
emitido por la Comision Nacional Mixta de Becas. a =3
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El presente reglamento estard en vigencia a partir del 03 de septiembre de 2018 e
invalidando a los anteriores elaborados para tal efecto.

N A X bl ’ ¢
§ Dra. NormajMagdalena Palacios Lic. Laura Angelica Narvaez Sanchez
Jiménez Secretaria de Asuntos Técnicos
Titular de la Coordinacion de Educacién Del CEN. del SN.T.S.S.
en Salud
12
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Oficio 2328/ sep. 2005
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Sepliembre 28, 2008
Oficio 08 54 06 7110/4f 2328

DOCTOR
LEOMARDO VINIEGRA V_LAZQUEZ

TITULAR OE LA CODRDINACION DE EDUACION
EM SALUD
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Requisitos para los aspirantes a los cursos y carreras de formacion de personal
técnico del area de la salud
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UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

REQUISITOS PARA LOS ASPIRANTES A LOS

CURSOS Y CARRERAS DE FORMACION DE PERSONAL TECNICO DEL AREA DE

LA SALUD

. Acta de nacimiento, para los aspirantes registrados a partir de 1982, debe tener

Clave de Registro de ldentificacion Personal (CRIP).

. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

. Nombramiento de base en el IMSS en cualquier categoria con salario menor al

de la categoria que obtendria al término del curso técnico al que aspiran.

Tener 40 anos de edad o menos.

. Presentar examen de seleccion.

Certificado de secundaria con reconocimiento oficial y clave de centro de trabajo,
para los cursos técnicos de:

= Auxiliar de Laboratorio.
= Técnico en Biblioteca.
= Técnico en el Manejo de Aparatos de Electrodiagnéstico.

Certificado de bachillerato con reconocimiento oficial, para los cursos técnicos de:

= Citotecndlogo Integral.
» Histotecndlogo.

» Terapia respiratoria.

» Medicina Nuclear.

= Asistente de Bibliotecario.
» Fonoaudidlogo.

» Laboratorista Clinico.
» Nutricionista Dietista.
» Radidlogo.

» Radioterapeuta.

» Terapia Fisica.

» Terapia Ocupacional.
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8.

10.

11.

12.

Para el curso Pos-técnico de Especialista en Nutricion y Dietética:

Titulo, Cédula Profesional de Nutricionista Dietista y/o Licenciatura
en Nutricion,

Certificado de terminacién de estudios de Nutricionista Dietista y/o
Licenciatura en Nutricién,

Nombramiento de base de Nutricionista Dietista (con un minimo 2

anos).

Para el curso Pos-técnico de Gestion y Educacion en Nutricion Clinica
Especializada:

Titulo, Cédula de Licenciatura en Nutricidn,

Certificado de terminacién de estudios y Diploma de Especialista
en Nutricion y Dietética,

Nombramiento de base de Especialista en Nutricion y Dietética
(con un minimo 2 afnos).

Copia del comprobante de pago de la quincena mas reciente.

Constancia médica expedida por una institucién del Sistema Nacional de Salud
que acredite la aptitud para realizar las actividades académicas del curso

técnico.

Dos fotografias tamaro infantil en blanco y negro, de frente, fondo gris claro,
terminado mate.
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Instrucciones para realizar el analisis de factibilidad de sede, para cursos y carreras
de formacion de personal técnico de area de la salud
2510-005-004
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

INSTRUCCIONES PARA REALIZAR EL ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE SEDE,
PARA CURSOS Y CARRERAS DE FORMACION DE PERSONAL TECNICO DE
AREA DE LA SALUD

Para el analisis de factibilidad, elabore un documento que permita conocer las facilidades y
los recursos con que cuenta la unidad médica propuesta para ser considerada como sede,
tomando en cuenta:

1. Las caracteristicas y el apoyo a las actividades educativas del personal directivo
de la unidad.

2. Personal del area de Educacién e Investigacion en Salud.

3. Personal profesional del area del curso técnico propuesto.

4, Las areas con que cuenta la unidad relacionadas con el curso técnico.

5. Las areas especificas de educacion en salud (auditorio, aulas, centros de

documentacién, etc.).

6. Recursos materiales y equipo tanto asistenciales como educativos (auxiliares
didacticos e insumos).

7. Otras actividades de formacion o educacién continua para el personal del area
de la salud que se desarrollan en la unidad.

8. Datos  estadisticos de  morbi-mortalidad, ocupacién  hospitalaria,
procedimientos y actividades relacionadas con el curso técnico.
Evaluacion:

Después del analisis de los elementos anteriores emita un juicio de valor que permita
determinar si la unidad propuesta reune las caracteristicas para ser sede del curso
técnico propuesto.

2510-005-004
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ANEXO 5

Perfil del puesto de coordinadores de cursos técnicos del area de la salud
2510-022-004
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UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADORES DE CURSOS TECNICOS DEL AREA DE
LA SALUD
1 Nombre del puesto: Coordinador de Cursos Técnicos.
2 Categoria: N41 Coordinador de Cursos Técnicos.
3 Periodo de Gestion: De acuerdo a la duracién del curso.
4 Contratacion: Confianza "A".
5 Adscripcion: Unidad médica sede del curso.
6 Jefe Inmediato

» Director de Educacién e Investigacion en Salud en Unidades Médicas de
Alta Especialidad 6

» Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en Salud de la unidad
médica sede.

7 Coordinacion
Interna:

» Médicos, Enfermeras y Técnicos del area de la salud de la unidad médica
sede.

» Profesores de tiempo parcial.
» Coordinadores de cursos de formacion.
Externa
» Personal de las unidades de campo clinico y practica comunitaria.

» |nstituciones educativas de salud y de servicios.
2510-022-004
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8 Requisitos del puesto

Académicos

Para cursos con duracion de 3 anos:
Radiologia

Radioterapia

Laboratorista Clinico

Terapia Fisica

Terapia Ocupacional

Fonoaudiélogo

Nutricionista Dietista

Titulo y Cédula Profesional

Para cursos con duracion de 2 anos:
Técnico en Medicina Nuclear

Inhaloterapia
Citotecnologo Integral
Histotecndlogo
Asistente Bibliotecario

Diploma o constancia de la carrera que corresponda a su area de trabajo expedida
por una Institucién oficial.

Para cursos con duracion de 1 aio:

Técnico Bibliotecario

Auxiliar de Laboratorio

Técnico en el manejo de aparatos para electrodiagndstico
Citotecnoélogo en Diversos

Diploma o constancia de la carrera que corresponda a su area de trabajo expedida
por una Institucién oficial.

Para cursos Pos-técnicos con duracion de 1 afo:
Especialista en Nutricidn y Dietética
Gestion y Educacion en Nutricién Clinica Especializada

Titulo y Cédula Profesional y
Diploma o constancia de la especialidad que corresponda a su area de trabajo
expedida por una Institucién oficial.

Para el Diplomado Nivelatorio en Radioterapia con duracion de 1 afo:
Titulo y Cédula Profesional.

2510-022-004
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8.2 Experiencia
= Tres anos de ejercicio en el area técnica o disciplina correspondiente y

= Un ano en actividades docentes en el Instituto o en instituciones con
reconocimiento oficial.

9 Descripcion Genérica

Planea, organiza, controla y evaltua el desarrollo del proceso educativo de los
cursos técnicos del area de la salud.

10 Descripcion Especifica
Perfil Profesional
Apto para desarrollar el proceso educativo en el area de la salud, con el
enfoque del modelo educativo vigente para propiciar el aprendizaje en el

alumno, asi como la investigacion y la administracion.

Conocimientos

En el campo especifico del area de la salud
»= En el proceso educativo

» En el proceso de la comunicacién

» En el proceso administrativo

= Contrato colectivo de trabajo

» Ley del Seguro Social

Habilidades y capacidades
= Dominio de la metodologia didactica
= Conocimiento y manejo de los principios y métodos de evaluacion

» Facilitar el aprendizaje, asi como el pensamiento critico individual y grupal

2510-022-004
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= Aplicar en el proceso educativo los principios de la andragogia (educacién
para adultos).

Otros

= Actuar como modelo en el proceso educativo.

Establecer un patrén de respeto hacia el estudiante.

= Favorecer una actitud critica y responsable.

Promover valores éticos y humanos.
» Constancia de no inhabilitacién como servidor publico.
11 Funciones
= Elabora el Programa Operativo del Curso y el del Curso Propedéutico de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Coordinacién de Educacién en
Salud.
» Elabora el Plan de Docencia Clinica (distribucidén de actividades practicas)

= Selecciona a los profesores en coordinacion con:

- EI Director de Educacidén e Investigacién en Salud en las Unidades
Médicas de Alta Especialidad, y el

- El Jefe de la Divisiéon de Educacién en Salud o
- El Coordinador Clinico de Educacion e Investigacién en Salud.

= Selecciona los campos clinicos idoneos para el cumplimiento de actividades
practicas.

= (Coordina la elaboracion de instrumentos de evaluacion de acuerdo al modelo
educativo vigente.

» Elabora el programa de asesoria y supervision para las y los alumnos.

= Recibe a las y los alumnos seleccionados en la unidad sede e integra los
expedientes con la documentacion correspondiente.

» Realiza el curso propedéutico de acuerdo al modelo educativo vigente.
2510-022-004
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Participa en el Programa Académico impartiendo como maximo dos asignaturas
por semestre.

Facilita los recursos didacticos que el personal docente requiere durante el
desarrollo del curso técnico.

Asesora a los profesores en el desarrollo del programa académico.
Supervisa el desarrollo de las actividades teorico- practicas.
Realiza entrevistas periddicas a las y los alumnos.

Asesora a las y los alumnos en los trabajos asignados.

Lleva el registro y control de las actividades de las y los alumnos durante el
desarrollo tedrico-practico del curso.

Establece coordinacion para el control del avance del programa académico con:

- El Director de Educacion e Investigacion en Salud en las Unidades
Médicas de Alta Especialidad,

- El Jefe de la Division de Educacion en Salud de UMAE o
- El Coordinador Clinico de Educacién e Investigacion en Salud.

Coordina actividades con los Jefes de Servicio del area operativa para el mejor
desarrollo de las actividades educativas.

Efectua los tramites para el registro de los profesores de asignatura ante la
institucién educativa que avala los estudios.

Efectia los tramites necesarios para el pago a los profesores.
Elabora los informes a las autoridades de actividades que se generan.
Coordina y efectua la evaluacion de acuerdo al modelo educativo vigente.

Requisita los documentos necesarios del control escolar para la certificacion de
estudios.

Evalua los elementos del proceso educativo, Programas Académico y
Operativo, profesores, unidad sede, campos clinicos e instrumentos de
evaluacion.

2510-022-004
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ANEXO 6

Lineamiento para la elaboracion del programa del curso propedéutico de los cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area de la salud
2510-013-001
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DEL ]
CURSO PROPEDEUTICO DE LOS CURSOS Y CARRERAS DE FORMACION DE
PERSONAL TECNICO DEL AREA DE LA SALUD

Elabore un documento que permita conocer los contenidos del curso propedéutico
considerando los siguientes aspectos:

1. Introduccion

El Curso Propedéutico tiene como finalidad promover en las y los alumnos
de nuevo ingreso la identificacion de los aspectos académicos vy
administrativos de los cursos y carreras de formacion de personal técnico
que estan iniciando, asi mismo favorecer la formacién integral del adulto,
énfasis en la calidad, individualizacién de los educandos estimulando una
actitud reflexiva y critica y en forma importante la vinculacioén de la teoria con
la practica en la reflexién-accion.

Con la vision de ser profesionales con responsabilidad en los diferentes
contextos de su disciplina, reflejando sus conocimientos y aptitudes
necesarias para la realizacion de un trabajo efectivo de calidad integral
favoreciendo el bienestar individual y colectivo.

2. Propositos
e Lograr la integracion de los participantes para el desarrollo adecuado
de los cursos y carreras de formacion de personal técnico del area de

la salud.

e Disminuir la desercién de alumnos de los cursos y carreras de
formacién de personal técnico del &rea de la salud.

3. Objetivos

e |dentificar las politicas, organizacién y funcionamiento del IMSS.

e Distinguir los aspectos académicos y administrativos del curso.

e Recibir informacion de la organizacion funcion y relacion de los
diferentes servicios con el alumno de nuevo ingreso.

2510-013-001
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e  Contribuir a la adaptacion del alumno de nuevo ingreso al medio
hospitalario y su participacion en las funciones multidisciplinarias.

e Propiciar la comunicacion del alumno de nuevo ingreso con las
autoridades y el personal de la unidad sede.

e |dentificar el Plan de estudios de su disciplina vigente en la Institucién.

4. Organizacion

Lugar de realizacion:
- Unidad sede del curso.
o Duracion:
- 40 horas, la primera semana del inicio del curso.
o Horario:

- De acuerdo a la distribucion del plan de estudios del curso técnico
del area de la salud.

o Personal Responsabile:
- Coordinacién Delegacional de Educacion en Salud.
- Direccidon de Educacion e Investigacion en Salud de UMAE.
- Jefatura de la Divisién de Educacién en Salud de UMAE.
- Coordinacion Clinica de Educacion e Investigacion en Salud.
- Coordinacion de Cursos Técnicos.
e Personal Colaborador:
- Jefes de Servicio y/o Departamento de la unidad sede
- Personal de base de los servicios de la unidad sede.
o Participantes:

- Alumnos de nuevo ingreso. 2510-013-001
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- Profesores de tiempo parcial.
- Instructores clinicos.
e Recursos:
- Programa académico con el modelo educativo vigente.
- Programa operativo.

- Reglamento para los alumnos en cursos de formacién técnica y de
enfermeria del area de la salud.

- Impresos.
- Aula, pizarrdn y proyectores.

-Funcionamiento de los Centros de Documentacion en Salud.

5. Metodologia de trabajo

Las actividades se llevaran a cabo en los diferentes escenarios, utilizando
para ello estrategias educativas, individuales y grupales, métodos de
investigacion documental, analisis critico de la literatura, etc., acordes a
los temas a desarrollar.

Con el propésito de cumplir con los contenidos del curso propedéutico se
solicitara el apoyo del personal directivo de la unidad sede, para orientar
en aspectos de organizacion, funcionamiento, responsabilidad y
compromisos de la unidad con respecto a la formacién que se requiere en
los cursos técnicos del area de la salud.

Durante el tiempo programado para el Curso propedéutico se favorecera
que las actividades se encaminen a formar un criterio en el alumno sobre
la importancia y trascendencia de su formacién en el curso elegido.
Se efectla una visita a la unidad sede del curso, para que los
participantes conozcan los diferentes escenarios y sean presentados con
el personal.

6. Contenidos generales

e Inauguracion.

e Integracién grupal. 2510-013-001
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Proyecto de vida.

Desarrollo humano.

Valores universales.

Etica.

Significado social y humano de la educacion.
Andragogia.

Metodologia del aprendizaje.

Organizacion y funcionamiento del IMSS.
Programa académico.

Desarrollo histérico de la profesion a la que aspiran.
Bioética y CONAMED.

Reglamentaciones juridicas de la profesion.

Impacto de su formacién y del profesional técnico del area de la salud
competente en el desarrollo del pais.

Sistema de evaluacion.

Reglamento para las y los alumnos en Curso de Formacion Técnica y
de Especializacion en Enfermeria.

Funcionamiento y uso de los Centros de Documentacion en Salud.

Evaluacién del curso propedéutico

2510-013-001
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ANEXO 7

Lineamiento para la elaboracion del programa del operativo
2510-013-008
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO.
Elabore un documento que permite conocer la sistematizacion de las actividades del proceso

educativo que contenga la planeacion, realizacion, supervision y evaluacion del mismo,
considerando los siguientes aspectos:

El Programa Operativo no es la repeticion fiel del Plan de Estudios, sino un
documento que se deriva de éste.
1.  Hoja frontal
e Datos del Programa Operativo:

— Nombre del curso.

— Nombre(s) de Coordinador(es).

— Fecha de elaboracion.

— Sede.

— Autorizacién por las autoridades de la unidad sede.

2. Introduccion

Contiene los antecedentes del curso y la relacién con la politica
institucional.

3. Justificacion

Menciona por qué se debe contar con un Programa Operativo.

2510-013-008
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4. Propésito

Senala que es lo que se pretende lograr al elaborar el Programa
Operativo.

5. Objetivo General

Establece lo que se desea alcanzar durante la operacionalizacion del
Programa Académico.

6. Actividades del Coordinador de Curso.

Elabora el cronograma de sus actividades.

7. Distribucién de los contenidos didacticos y Plan de Estudios por
maodulo

8. Planeacién y Control

Disefie un instrumento que le permita planear y controlar las actividades
tedricas y practicas con la periodicidad que se requiera (diario, semanal,
mensual, etc.).

9. Listado de alumnos (as):

—  Nombre

— Matricula

— Adscripcién
— Delegacion

10. Carta fotografica

Integre un documento donde coloque la fotografia de cada alumno.

11. Plantilla de Profesores de tiempo parcial.
e Considere los siguientes datos:

—  Nombre
Profesién
Cédula unica de registro personal (CURP)

— Matricula 2510-013-008
Unidad Didéactica o Médulo que imparte
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12.

13.

14.

15.

— Fecha de inicio y termino
—  Duracion en horas

Pago a Profesores (Concepto 024)

Integre los datos que considere convenientes, asi como el control de los
pagos ya realizados.

Planeacién y Control de Actividades del Grupo y Coordinador del Curso

Disefie un instrumento que le permita planear y controlar las actividades
tedrico practicas con la periodicidad que se requiera (Diario, semanal,
mensual, etc.).

Relacion de campos clinicos que se disponen durante el ciclo
académico del curso o carrera técnica:

e Unidades de atencién médica, empresas, centros comunitarios,
instituciones educativas, guarderias, centros de documentacion,
comunidad.

— Direccion

— Teléfono

— Delegacion

— Director de la Unidad

— Director de Educacién e Investigacion en Salud de UMAE
— Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion Médicas
— Jefe de Servicio o de piso

— Cronograma de rotacion de campos clinicos

Plan de Docencia Clinica
e Elabore un documento que considere los siguientes elementos:

— Estudio de Campo Clinico de las unidades seleccionadas

— Plan de Rotacion (distribucidén de actividades préacticas)

— Programa académico.

— Plan de supervisidén y asesoria tutorial a las y los alumnos

— Sistema de evaluacion de acuerdo al modelo educativo vigente

— Reglamento para las y los alumnos en cursos de formacion técnica
y especializacion en enfermeria

2510-013-008
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16. Practicas Clinicas
— Organizacion
— Cronograma
— Supervisidn y asesoria

17. Sistema de Evaluacion

¢ De acuerdo a la institucién educativa que otorga el aval académico:

Diagnostica
Formativa
— Sumaria

— Final

Incluir forma de evaluacion e instrumentos para su aplicacion:

— autoevaluacién

— evaluacién por pares

— heteroevaluacién de la unidad sede
— coordinador

— docentes.

— directivos

—  proceso

— usuario

— programa académico

2510-013-008
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ANEXO 8

Lineamiento para la elaboracion de la carpeta de gestion de procesos
2510-013-011
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA CARPETA DE GESTION DE
PROCESOS

Elabore un documento que permita integrar los documentos académicos y técnico-
administrativos que guian y favorecen el proceso educativo del curso, considerando los
siguientes aspectos:

1. Introduccion
Mision
Visién
Valores
Politicas

Analisis Estratégico FODA

N o o » 0 DN

Antecedentes

7.1 Caracteristicas del curso

a) Perfil del alumno

b) Necesidades y expectativas de los usuarios

c¢) Condiciones de la estructura administrativa

d) Condiciones del equipo y mobiliario

e) Estado del area fisica

f) Proceso de coordinacidén con otros departamentos

7.2 Inventario de Procesos

a) Revisién, actualizacién y operacionalizacién del plan de estudios
b) Solicitud de Aulas

c¢) Actualizacion del programa operativo

d) Seleccion y contratacién de profesores

2510-013-011
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e) Recepcion de alumnos (as) e integracion de expedientes
f) Gestion de Recursos Didacticos

g) Asesoria a profesores, tutores y alumnos (as)

h) Supervision y Evaluacion del proceso educativo

i) Factibilidad de Sedes y Solicitud de campos clinicos

j) Coordinacién de rotacidn con jefes de servicio de los campos clinicos
k) Solicitud de Pago de concepto 24 y 253

l) Solicitud de elaboracién de constancias

m) Tramite de faltas

n) Entrega de Informe trimestral y final

o) Desarrollo de instrumentos de Evaluacion

8. Cronograma De Actividades

9. Plan de trabajo (operativo)

10. Anexos

a) Programa de Supervision
b) Programa Operativo

2510-013-011
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ANEXO 9

Lineamiento para la elaboracion del plan de docencia clinica de cursos y carreras de
formacion de personal técnico del area de la salud
2510-013-007
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UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

LINEAMIENTO PARA LA ELABORAC[ON DEL PLAN DE DOCENCIA CLINICA DE
CURSOS Y CARRERAS DE FORMACION DE TECNICOS DEL AREA DE LA SALUD

Elabore un documento que permita conocer la planeacion y objetivos de la rotacidn parcial en el
campo clinico considerando los siguientes aspectos:
1. Plan de docencia clinica, administrativa o comunitaria:
- Carétula.
- Antecedentes.
- Introduccién.
- Justificacién.
- Propoésito.
- Mision del curso.
- Visién del curso.
- Perfil Profesional.
- Estructura curricular.

- Numero total y nombre de las y los alumnos propuestos para
cada rotacion.

2. Plan de estudios:
- Descripcion especifica del médulo o médulos.
- Desarrollo de la aptitud de las y los alumnos.

- Contenidos tematicos.

2510-013-007
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- Estrategias educativas.
- Escenarios.
Organizacion:

- Nombre, domicilio y numero telefénico de la institucion o sede del
curso solicitante.

- Nombres y numero telefénico de los responsables: Director de la
institucion o sede solicitante y del Coordinador o profesor
responsable del grupo.

Limites:
- De tiempo.

- De espacio.

- Universo de trabajo
5. Recursos:

- Humanos.
- Fisicos.

- Materiales.
6. Plan de Rotacién:

- Distribucion de actividades practicas, cronograma de rotacion.
7. Sistema de evaluacién de acuerdo al modelo educativo vigente:

- Alumno.

- Docente.

- Mddulo.
8. Proposito.

- Objetivos de aprendizaje que desea logre el educando en la
rotacion parcial.

2510-013-007
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- Tiempo.

- Actividades a desarrollar en el campo clinico.

- Listas de cotejo, evaluacién area afectiva, registro de asistencia.
9. Plan de supervision y asesoria tutorial a las y los alumnos.

10. Reglamento para los alumnos en cursos de formacion técnica y de
enfermeria del area de la salud.

2510-013-007
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Lineamiento para la elaboracion del plan de supervision docente
2510-013-009
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE SUPERVISION DOCENTE

Elabore un documento que permita conocer la planeacién de la supervision por parte del
coordinador del desemperfio de las y los alumnos tanto en la teoria como en la practica clinica,
asi como el cumplimiento del programa académico por parte de los docentes, considerando los
siguientes aspectos:

Justificacion

Menciona por qué se debe contar con un programa de supervision.

Propositos
— General y Especifico

Senfala que es lo que se pretende lograr al elaborar el programa de
supervision.

Organizacion del programa:

Limites:

— Espacio:

Tiempo:

— Universo:

Responsable:
— Indirecta

— Directa
2510-013-009
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5. Descripcion del Programa
Se describe como se llevara a cabo la planeacién de la supervisién del
proceso académico tanto de teoria como de practica clinica por parte
del coordinador.

6. Metodologia para la Supervision
— Cronograma de supervision

Se disefia un instrumento que le permita planear y controlar las
actividades de supervisidn tanto en la teoria como en la practica con la
periodicidad que se requiere (diario, semanal, mensual, etc.)

7. Procesos Primordiales a desarrollar por Nivel de Competencia

Se describen las competencias a desarrollar de acuerdo al periodo en el
que se esté cursando.

8. Sistema de Evaluacion
a) Descripcion
b) Caracteristicas
c) Propésito
d) Metodologia

9. Sistema de Acreditacion

a) Descripcion
b) Metodologia

c) Criterios
10. Anexos

Se agregan los instrumentos de evaluacion que se utilizaran en el
programa de supervision.
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ANEXO 11

Lineamiento para el estudio de factibilidad de rotaciones parciales, en los cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area de la salud, en unidades médicas
del IMSS
2510-013-010
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UNIDAD DE EDUCACI()N,,INVESTIGACI(')N’Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA .
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

LINEAMIENTO PARA EL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD DE ROTACIONES PARCIALES,
EN LOS CURSOS Y CARRERAS DE FORMACION DE PERSONAL TECNICO DEL AREA
DE LA SALUD, EN UNIDADES MEDICAS DEL IMSS

Elabore un documento que permita conocer las facilidades y los recursos con que cuenta la
unidad médica propuesta para ser considerada como campo clinico en rotaciones parciales,
considerando los siguientes aspectos:

1. Las caracteristicas y el apoyo del personal directivo a las actividades
educativas.

e Datos generales
- Institucién
- Unidad
- Ubicacién
- Nivel de asistencia
- Por el tipo de poblacién que atiende
- Por su arquitectura
- Por su capacidad
e  Misibn
e Visi6n
e  Organizacion
- Personal del Area de Educacion e Investigacién en Salud.

2510-013-010
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- Personal profesional del area del curso de formacion de
personal técnico del area de la salud propuesto.

- Las areas con que cuenta la unidad relacionados con el curso

de formacién de personal técnico del area de la salud.

- Las areas especificas de educacién médica, entre otros,
auditorio, aulas, centro de documentacion en salud, etc.

- Recursos materiales y equipo tanto asistenciales como

educativos (auxiliares didacticos).

- Otras actividades de formacién o educacion continda para el
personal del area de la salud que se desarrollan en la unidad.

- Datos estadisticos de morbi-mortalidad, ocupacion
hospitalaria, procedimientos y actividades relacionadas con el
curso de formacion de personal técnico del area de la salud.

- La existencia del servicio solicitado en las unidades de
atencién médica de la Delegacién del Instituto Mexicano del

Seguro Social.

- Que no se comprometa el sistema docente-asistencial
institucional con la autorizacién de rotaciones parciales.

- Que exista congruencia de los objetivos a cubrir en la rotaciéon
parcial con el servicio clinico, administrativo o comunitario

solicitado y en el tiempo sefialado.

En caso de ser aceptada la solicitud de campo clinico para rotaciones

parciales, anexar:
- Plan de docencia clinica.

Evaluacién:

Después de la rotacién parcial emitir evaluacion de las y los
alumnos con el nombre de la unidad médica, institucién docente
de procedencia, curso, duracion de la rotacién y resultado de la

evaluacion.
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ANEXO 12

Lineamiento para la orientacidon general y bienvenida para los alumnos en cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area de la salud
2510-013-004
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UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

LINEAMIENTO PARA LA ORIENTACION GENERAL Y BIENVENIDA PARA LOS
ALUMNOS EN CURSOS Y CARRERAS DE FORMACION DE PERSONAL TECNICO

DEL AREA DE LA SALUD

Elabore un documento que permita proporcionar a las y los alumnos un panorama general

del curso, en el que se precisen los lineamientos y observancias encomendadas que los

alumnos tendran que asumir, a la vez de hacerle sentir que es bienvenido a este proceso

educativo:

Bienvenida y antecedentes

Es la expresidn escrita alusiva al beneplacito de recibir a las y los alumnos en
la unidad que sera sede del Curso Técnico o Pos-técnicos, con el propdsito
de que se sientan que son bien recibidos y que mediante el trabajo conjunto
se pretende que se cumplan las metas.

Contiene los antecedentes del curso y de la unidad médica como sede del
curso Técnico o Pos-técnicos.

Justificacion

Objetivo general

Programa académico
1. Estructura y mapa curricular
2. Programas de unidades didacticas
e Horas teoria y practica.
e Escenarios.
e Contenidos minimos propuestos.

e Estrategias de aprendizaje.
2510-013-004
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e Propuestas de evaluacion.
Ponderacion sugerida de acuerdo a la Institucion educativa que avale
el curso.

e Bibliografia.

Profesorado

Caracteristicas generales y especificas del curso

Reconocimiento

Recomendaciones generales

Practica clinica
Se presenta un panorama general de los diferentes campos clinicos que
utilizaran para la realizacién de su practica, asi como los criterios de
evaluacion y la recuperacion de las experiencias de aprendizaje.

Lineamientos para elaboracion de trabajos.
En la elaboracion de trabajos, las y los alumnos deberan considerar los
criterios que proponga el docente y una vez acordados deberan

informarlos al coordinador, mediante una minuta firmada por las y los

alumnos y el profesor.
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Entrevista
2510-009-081

Pagina 153 de 249 Clave: 2510-003-006




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

[
“3’ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SECAURRERATY W S AARITATY S8 1AL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
CCIDRDIHA.CICIH DE EDUCACION EN SALUD
BW!EIDH DE PHOGRAFAS EDUCATIVODS

AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMA S DE ESTUDIOS TECNICOS

ENTREVISTA
DELEGACION: @ FECHA: @
UNIDAD MEDICA SEDE: @
NOMBRE DEL CURSO: @
NOMERE DEL ALUMNO: @

Organizacion Familiar

¢ Cuantas personas integran su nucleo familiar?

¢ Cuantos hijos tiene y de qué edad cada uno de ellos?

¢, Durante su estancia al curso quien se hara cargo de ellos?

¢ Cuantas personas dependen de usted economicamente?

¢ Cual es la opcion de su familia respecto a su parlicipacion en el curso?

2510-009-081
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Maotivaciones

¢ Por qué razon eligio el curso?

Expectativas

Del Curso:

Sede:

Grado de dificultad:
Contenido:

Reconocimiento:

Horario:

De los FProfesores:

Calidad académica:
Disciplina:

Trato:

Cumplimiento:

| rdinador

Calidad academica
Disciplina:

Trato:

Organizacion:

| alumno:

Aspecto economico:

Aspecto social

Aspecto cultural:

Organizacion de tiempo:

2510-009-081
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Aspectos Varios @

1. 4Qué aclividades realiza en su tiempao libre?

2. Mencione el grado de conocimiento de olros idiomas y/o dialectos:

3. Defina su personalidad

4. ;Tiene dificultad para trabajar en equipo?:

5 iCon qué método estudia?:

6. ;Cuanto tiempo ha transcurrido desde que realizo sus dlfimos estudios?:

@

Firma del Alumno Firma del Coordinador

2510-009-081
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No.

10.

11.

ANEXO 13
Entrevista

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion

Fecha

Unidad médica sede

Nombre del curso

Nombre del alumno

Organizacion familiar

Motivaciones

Expectativas

Aspectos varios

Firma del alumno

Firma del Coordinador

ANOTAR

El nombre completo de la Delegacion sede del
curso.

La fecha (dia, mes, ano) en que se realizd la
entrevista.

El nombre completo de la Unidad de Atencion
Médica sede del curso.

El nombre completo del curso.

El primer apellido, segundo apellido vy
nombre(s) de acuerdo a su acta de nacimiento.

Estructura y organizacién de la familia del
alumno.

Factores o elementos que influyeron en el
alumno para elegir el curso.

Lo que espera el alumno del curso, profesores,
coordinadores y de €l mismo.

Caracteristicas de algunas habilidades vy
personalidad del alumno.

El nombre y la firma del alumno.

El nombre y la firma del coordinador.
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ANEXO 14

Registro de alumnos en cursos y carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud
2510-009-055
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCIQN DE PRESTACIONES MEQICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS
REGISTRO DE ALUMNOS EN CURSOS Y CARRERAS DE FORMACION DE PERSONAL TECNICO DEL
AREA DE LA SALUD
| DATOS PERSONALES
FOTOGRAFIA
Nombre @
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
Estado Civil (2) Edad: _ (3)
Lugar de nacimiento: U Fecha @acimiento:_/ /_
4
CURP: Talla de
(6) Bata: @
*Domicilio actual: @
Calle No ext. No. Int. Colonia
Delegacién o Municipio Localidad Estado codigo postal Teléfono
(o)

Correo electrénico
*Domicilio de procedencia: @

Calle No ext. No. Int. Colonia
Delegacién o Municipio Localidad Estado codigo postal Teléfono

2510-009-055
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. . 11
*En caso de urgencia avisar a: U

Nombre

*Domicilio:

Calle No ext. No. Int. Colonia

Delegacién o Municipio Localidad Estado codigo postal Teléfono

| | ANTECEDENTES ESCOLARES (12

EDUCACION PERIODO INSTITUCION EDUCATIVA

Primaria:

Secundaria:

Bachillerato:

Técnico en:

Postécnico en:

Licenciatura en:

Otros

Estudia actualmente: Si No Especificar:

Curso o carrera al que se inscribio:

Sede del curso o carrera:

2510-009-055
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Il ANTECEDENTENTES LABORALES

Fecha de ingreso al IMSS: / / @
Matricula:

No. de Seguridad Social: @ Antigliedad: /
Categoria: @ Adscripcion: Turno:
Labora en otra institucién: Si No
Nombre: Cargo: Horario:
Experiencia laboral previa: @
INSTITUCION CARGO FECHAS

IV DESARROLLO ACADEMICO @

1. Actividades de educacién continua:

2. Actividades de investigacion:

2510-009-055
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3. Actividades docentes:

4. Publicaciones:

5. Asociaciones a las que pertenece:

V OBSERVACIONES

(23

Firma

Fecha

* Actualizarlo cada afio en los cursos de profesionales técnicos.
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ANEXO 14

Registro de alumnos de cursos y carreras de formacion de personal técnico del area

No.

de la salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

| Datos Personales

1.

10.

11.

12.

Nombre

Estado Civil
Edad

Lugar de nacimiento

Fecha de nacimiento
CURP

Talla de Bata
Domicilio actual
Correo electronico

Domicilio de procedencia

En caso de urgencia avisar a:

Il Antecedentes escolares

Il Antecedentes Laborales

13.

Fecha de ingreso al IMSS

ANOTAR
El nombre iniciando por el primer apellido,
segundo apellido y nombre(s) de acuerdo a su
acta de nacimiento.
El estado civil del alumno.

La edad del alumno

El lugar de nacimiento del alumno de acuerdo
a su acta de nacimiento.

La fecha (dd/ mm/ano) de nacimiento.

La Clave Unica de Registro de la Poblacion.
El nimero de talla de bata.

El domicilio actual del alumno.

La direccién electrénica personal del alumno.

El domicilio del Estado o pais de procedencia
del alumno.

El nombre y domicilio de un familiar del alumno
que se pueda localizar en una situacion de
emergencia.

El periodo de afnos cursados de la educacion
primaria, secundaria, bachillerato, carrera

técnica, licenciatura u otros, el nombre y la
direccion de la escuela.

La fecha (dd/ mm/ afo) de ingreso al Instituto.
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ANEXO 14

Registro de alumnos de cursos y carreras de formacion de personal técnico del area

No.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

de la salud

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Matricula

No. de Seguridad Social

Antigliedad

Categoria

Adscripcién

Turno

Labora en otra institucién

Experiencia laboral previa

Desarrollo académico

Observaciones

Firma

Fecha

NOTA IMPORTANTE
Cotejar el nombre del alumno con su acta de nacimiento, original, sin enmendaduras o tachaduras

ANOTAR
El numero de matricula de trabajador del
Instituto

2510-009-055
El nimero de Seguridad Social del alumno.

La antigledad laboral, (afios y quincenas) del
alumno.

El nombre de la categoria de base de acuerdo
al C.C.T.

El nombre de la unidad médica al cual esta
adscrito el alumno.

El turno en el que realiza sus actividades
laborales (matutino, vespertino 0 nocturno).

Una X en el rubro correspondiente y en caso
afirmativo el nombre, cargo y horario en caso
de que el alumno labore para otra Institucion.

El nombre de la institucion, cargo que
desempend y fecha del periodo laboral.

La participacibn en educacion continua,
investigacion, docencia, publicaciones vy
pertenencia a alguna asociacion.

Las consideraciones pertinentes que no se
encuentren en los rubros anteriores.

El nombre y la firma del alumno.

La fecha de elaboracion de la hoja de registro.

2510-009-055

Pagina 164 de 249

Clave: 2510-003-006




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 15

Relacion de alumnos en cursos y carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud, inscritos de primero a sexto semestre
2510-009-054
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ANEXO 15

Relacion de alumnos en cursos y carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud, inscritos de primero a sexto semestre

No.

10.

11.

12.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nombre de la sede

Nombre del Curso
Clave
Periodo escolar

Fecha

Modalidad del curso

Numero

Nombre del alumno

Matricula

CURP

Director de Educacion e
Investigacion en Salud de
UMAE o

Coordinador Clinico de
Educacion e Investigacion en
Salud.

Sello de la unidad

ANOTAR

El nombre completo de la Unidad de Atencion
Médica sede del curso.

El nombre completo del curso.
La clave del curso.
La duracién del ciclo escolar.

La fecha (dia, mes, ano) en que se elabora el
informe.

Con una “X” la modalidad del curso (Auxiliar
Técnico, Profesional Técnico o Postécnico).

El nimero correspondiente al alumno.

El primer apellido, segundo apellido y nombre

(s)-
La matricula Institucional del alumno.

La clave unica de registro de poblaciéon del
alumno.

El nombre y la firma del Director de Educacion
e Investigacion en Salud de UMAE o

Coordinador  Clinico de Educacion e
Investigacion en Salud.

El sello de la unidad sede del curso.

2510-009-054
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ANEXO 16

Recepcion de documentos de alumnos en cursos y carreras de formacion de personal
técnico del area de la salud
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION ¥ POLITICA S DE SALUD

COORDINACION DE EDUCACION EN 5ALUD
DIVISION DE PROGRAMA S EDUCATIVO §
AREA DE EDUCACION FORMATIVA

COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECHICO S

Recepcion de documentos de alumnos en cursos y carreras de formacion de personal

técnico del area de la salud

Mombre

Primer ap=llida

Segunde apellide

Mombre{s)

Curso:

Sede:

Fecha:

OCUMENTOS

ORIGIMAL

COPIA

OBSERVACIONES

Documentos Generales (para todas las carreras)

Hoja de registro

CURP

Acta de nacimiento

Documento comprobatorio de estudios
mi&ximos (Licenciatura, Ezpecialidad, sfc.)

Dictamen de beca

Cerificado de salud

Ulfima tarjetén d= pago

‘Vigencia de derechos

3 fotografias tamario infantil

Carrera Auxiliares (TMAE y Aux. de Laboratorio)

Cerificado de secundaria

Fonoaud

Carreras Técnicas y Profesionales Técnicas Bachil
Integral, Radiclogia, Radioterapia, Laboratorista Clinico, Terapia Fisica, Terapia Ocupacional,

iologo y Asi

ler (Medicin

stente de Bi

a Nuclear, Histotecnéloge, Citotecnologe

bliotecario)

Cerificado de secundaria

Cerificado bachillerato

2510-003-022
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Cursos de Nutnicion

Para Licenciatura en Nutricion
Aplicada

Certificado bachillerato

ra Especialisia

Titulo de T ecnico o Licencado en
Nutricion

Cedula Frofesionalde 1 ecnico o
Licenciado en Nutricion

‘Para Gestion y Educacion

itulo de Licenciaco en Nutncion

Cedula Profesional de Licencadoen
Nutricion

Diploma de especiaisia en Nutricion y
Dietética

Recibe:

®

Coordinador del curso

Alumno

2510-009-022
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ANEXO 16

Recepcion de documentos de alumnos en cursos y carreras de formacion de
personal técnico del area de la salud

No.

10.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nombre

Curso

Sede

Fecha

Documentos

Original

Copia

Observaciones

Coordinador del curso

Alumno

ANOTAR

El primer apellido, segundo apellido y nombre

(s).
El nombre completo del curso.

El nombre completo de la Unidad de Atencion
Médica sede del curso.

La fecha (dia, mes, afio) en que se entregd la
documentacion.

La relacion de documentos que debera de
entregar de acuerdo al curso.

Una X indicando si la documentacion es
original

El nUmero de copias entregadas.

En caso de existir algun comentario sobre los
documentos entregados.

El nombre y la firma del coordinador del curso.

Firma del alumno.

2510-009-022
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ANEXO 17

Plantilla de profesores de cursos y carreras de formacion de personal técnico del area
de la salud
2510-009-065
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No.

10.

11.

12.

13.

14.

ANEXO 17
Plantilla de profesores de cursos y carreras de formacion de personal técnico del area

de la salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion

Periodo

Unidad Médica Sede

Fecha
Nombre del curso

Nombre

Profesién

CURP

Matricula

Unidad Didactica

Fecha de inicio

Fecha de término

Total de horas

Coordinador de cursos técnicos

ANOTAR

El nombre completo de la Delegacion sede del
Curso.

El dia, mes y ano en que inicia y termina el
ciclo (semestre, cuatrimestre o trimestre).

El nombre completo de la Unidad Médica sede
del curso, sin abreviaturas.

El dia, mes y afo en que se elabora la plantilla.
El nombre completo de curso.

El nombre completo de los profesores
empezando por el nombre, seguido del primero
y segundo apellido.

La profesibn del profesor, ejemplos:
Epidemidlogo, Psicologo, Enfermera,
Ingeniero, Pediatra, Trabajadora Social, etc.

Clave Unica de Registro de poblacién de los
profesores.

El numero de matricula asignado al profesor.

El nombre de la asignatura que va a impatrtirle
profesor.

El dia, mes y afio en la que inicia la asignatura.

El dia, mes y afo en la que termina la
asignatura.

El nimero del total de horas de la asignatura.

El nombre completo y la firma

2510-009-065
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ANEXO 17
Plantilla de profesores de cursos y carreras de formacion de personal técnico del area

de la salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

15.  Director de Educacion e El nombre completo y la firma
Investigacion en Salud de
UMAE o Coordinador Clinico de
Educacion e Investigacion en
Salud

2510-009-065
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ANEXO 18

Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emisiéon constancias por hora
2510-009-082
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Delegacion o UMAE
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No.

10

11

12

13

ANEXO 18
Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emision constancias por hora
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Profesioén

CURP

Matricula

Por su participacién como (Rol
Docente)

En el curso

Unidad Didactica

Impartido en (Unidad Sede)

Delegacion o UMAE

Fecha de Inicio(asignatura)

Fecha de Término (asignatura)

ANOTAR

Nombre o nombres del docente en mayusculas,
sin acentos

Primer apellido del docente en mayusculas, sin
acentos.

Segundo apellido del docente en mayusculas
sin acentos

Titulo del certificado de estudios técnicos o
licenciatura.

Clave unica de registro de la poblacién
Matricula otorgada por el Instituto Mexicano del
Seguro Social

Su participacién como Coordinador de Cursos,
Profesor titular, Profesor adjunto o Instructor de
Practica Clinica

El nombre del curso.

El nombre de la unidad didactica.

La unidad sede del curso.

La Delegacion a la que pertenece la Unidad
Sede del curso, para el caso de las UMAES
registrar el mismo dato que en impartido en
(Unidad Sede).

La fecha de inicio de la asignatura

La fecha de término de la asignatura

2510-009-082
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No.

14

15

16

17

18

19

20

21

ANEXO 18
Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emision constancias por hora
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Total de Horas

Delegacion o UMAE

Divisién de la CES

Area de la Division

Curso del area

Categoria del Profesor

Afo en que se impartié el curso

Clave

ANOTAR
El total de horas impartidas por el docente

La clave de la Delegacion o UMAE ver catalogo
1incluido el anexo “Técnica para la Asignacién
de folios a las constancias y claves a los cursos
del Area de Enfermeria y Técnicos 2510-13-012
(Anexo 21)

El ndmero 01: Divisibn de programas
educativos; 02 Division de Innovacion: 03
Division de Educacién Continua

01 Area de Enfermeria y Técnicos; 02 Area de
Postgrado; y 03 Area de Pregrado

01 Escuelas de Enfermeria; 02 Servicio Social;
03: Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional
Técnico Bachiller o Postécnico de Enfermeria; y
04 Cursos Técnicos del Area de la Salud

01 Coordinador de Curso; 02 Profesor Titular;
03 Profesor Adjunto; y 04 Instructor de Practica
Clinica

El aflo en que se impartié el curso con cuatro
digitos. Ejemplo 2017

La clave del curso, consultar “Técnica para la
Asignacion de folios a las constancias y claves
a los cursos del Area de Enfermeria y Técnicos
2510-13-012 (Anexo 14)

2510-009-082
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ANEXO 18

Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emision constancias por hora
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

22 Numero Consecutivo

23 Sitio Emision del Folio

24 Categoria Convocada

ANOTAR

El nimero consecutivo que corresponde a la
constancia. Las Constancias con el registro
IMSS-CES el nimero lo asigna la Divisién de
Programas Educativos. Las constancias con el
registro IMSS-DEL/UMAE el numero lo asigna
la Coordinacion de Planeacion y Enlace
Institucional de la Delegacién o la Direccién de
Educacién e Investigacion en Salud de la
UMAE vy las constancias con el registro IMSS-
UNIDAD, el numero lo asigna el Coordinador
Clinico de Educacion en Salud o el Jefe de la
Division de Educacion en Salud de la UMAE.

La unidad administrativa responsable de emitir
y resguardar el folio: Registrar IMSS-CES
cuando se trate de la Coordinacion de
Educacién en Salud. IMSS-DEL/UMAE en el
caso de la Coordinacién de Planeaciéon y
Enlace Institucional o la Direccién de Educacién
e Investigaciéon en Salud de la UMAE y IMSS-
UNIDAD, para el caso de los Coordinadores
Clinicos de Educacion en Salud o el Jefe de la
Division de Educacion de la UMAE.

Consultar las politicas para el sitio de registro y
emision del folio en: Técnica para la Asignacion
de folios a las constancias y claves a los cursos
del Area de Enfermeria y Técnicos’2510-13-
012 (Anexo 21)

La categoria del alumno registrada en su
tarjetén de pago.

2510-009-082
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ANEXO 19

Constancias de profesores por horas
2510-009-084
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% INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
@ SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONE S MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVE STIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

SE OTORGA LA PRESENTE

CONSTANCIA

A

O,

POR SU PARTICIPACION COMO

Enel Curso: @
Unidad didactica: @

il )

Delegacion o UMAE:

Duracion: f

Penodo:

@ Ciudad de México 5 de abril del 201

Dr. (a) Nombre Primer Apellido Sequndo Apellid@
Cargo

A .
w Folio IMSSCES  000000-00-00-00-00-2017- 004
DB MREDV-AREA-CURSOSROSANC CONSECUTVO

2510-009-084
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No.

ANEXO 19

Constancias de profesores por hora
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS

Por su participacién como:

En el curso:

ANOTAR

El nombre del profesor con mayusculas en un
solo renglén, sin acentos. Iniciar con el nombre
(s), primer apellido, segundo apellido.

La categoria como: Profesor Titular, Profesor
Adjunto, Instructor de Practica Clinica.

El nombre del curso.

Escuelas de Enfermeria, anotar Licenciatura en
Enfermeria

Pos-técnicos Enfermeria, ver “Técnica para la
asignacion de folios a las constancias y claves
a los cursos del Area de Enfermeria y Técnicos"
clave 2510-13-012 (Anexo 21).

Auxiliar Técnico de Enfermeria, anotar Auxiliar
de Enfermeria

Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General, anotar Profesional Técnico Bachiller
en Enfermeria General

Estudios Técnicos del Area de la Salud,
“Técnica para la asignacion de folios a las
constancias y claves a los cursos del Area de
Enfermeria y Técnicos" clave 2510-13-012
(Anexo 21)

SUAYED, anotar Licenciatura en Enfermeria

Servicio Social, anotar Servicio Social en

Enfermeria
2510-009-084
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ANEXO 19

Constancias de profesores por hora

DATOS
Unidad Didactica

Impartido en:

Delegacion o UMAE:

Duracion:

Periodo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
Pos-técnicos: unidad que corresponda.
Técnicos: unidad que corresponda

Escuelas de Enfermeria: unidad que
corresponda

Servicio social: Licenciatura o técnico

El nombre y nimero completo de la Unidad de
Atencion Médica sede del curso, si se utilizan
las siglas deberan escribirse sin puntos.

El nombre completo de la Delegacion o UMAE
sede del curso, ver catalogo. Para las UMAES
repetir el registro en "Impartido en"

Técnicos: numero de horas teoria que impartio
el profesor

Pos-técnicos: numero de horas teoria que
impartio el profesor

Escuelas de Enfermeria: nimero de horas
teoria que impartié el profesor

En caso de duracién mayor a 800 horas, anotar
duracion semestral, o anual segun corresponda

Fecha de inicio y termino de la actividad
académica

Profesor titular y adjunto: fecha de inicio y
término de la asignatura

Instructores de Practica clinica: fecha de inicio y

término de la practica clinica
2510-009-084
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10

ANEXO 19

Constancias de profesores por hora

DATOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Lugar y Fecha de firma de la Registrar el lugar y fecha de elaboracién de la

constancia

Firma

constancia

En caso de ser firmada en la Divisibn de
Programas educativos, anotar: Ciudad de
México y la fecha

NOTA: En la fecha anotar el dltimo dia habil del
semestre, cuatrimestre, trimestre o nivel de competencia.

Curso Pos-técnicos de Enfermeria, AUTE vy
PTB Enfermeria General

Menores a 10 horas de duracion: las firmara la
autoridad educativa de la sede: Coordinador
clinico de Educacion e Investigacion en Salud o
el Jefe de la Divisién de Educacion de la UMAE

De 10 horas a seis meses las firmara el CPEI
dependiente de la JSPM o el Director de
Educacién e Investigacion de la UMAE

Mayores de Seis meses: las firmara el Titular
de la Division de Programas educativos

Cursos Técnicos del Area de la Salud

Menores a 10 horas de duracién: las firmara la
autoridad educativa de la sede: Coordinador
clinico de Educacion e Investigacion en Salud o
el Jefe de la Divisién de Educacion de la UMAE

De 10 horas a 20 horas las firmara el CPEI o el
Director de Educacién e Investigacion de la
UMAE

Mayores de 20 horas: las firmara el Titular de la

Division de Programas educativos
2510-009-084
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ANEXO 19
Constancias de profesores por hora
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
No. DATOS

11 Folio El folio de curso para tal efecto ver la “Técnica
para la asignacién de folios a las constancias y
claves a los cursos del Area de Enfermeria y
Técnicos" clave 2510-13-012 (Anexo 21).

2510-009-084
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ANEXO 20

Constancia de profesores con duracion mayor a seis meses
2510-009-085
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= INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
@ SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE PRE STACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACIONEN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVO S

SE OTORGA LA PRESENTE

CONSTANCIA

A

POR SU PARTICIPACION COMO

En el Curso:

O

D elegacidn o U MAE: (5\

Duracion de:

O
O
O,

Perodo:

O

Ciudad de México de del 201 @
Dmbre Primer Apellido Segundo Apellido

Titular de la Division

0

CELUNR S0 -4 FEA-CURSO-PROF-ANS- COMNSECUTNVG

Folio IMS 5 HOOUKN-NOOO KK N KKK
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No.

ANEXO 20

Constancias de profesores con duracién mayor a seis meses
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS

Por su participacion como

En el curso:

ANOTAR
El nombre del profesor con mayusculas en un
solo renglén, sin acentos. Iniciar con el nombre
(s), primer apellido, segundo apellido.

Categoria como Coordinador.

Para el Servicio Social: Profesor titular,
coordina a los pasantes de todas las carreras
en la unidad, anotar Coordinador. El personal
que coordina una sola carrera es el Profesor
Adjunto y el personal que apoya en la
formacion de los pasantes en los campos
clinicos es el instructor de practica clinica.

Nombre del curso.

Escuelas de Enfermeria, anotar Licenciatura en
Enfermeria

Pos-técnicos Enfermeria, “Técnica para la
asignacion de folios a las constancias y claves
a los cursos del Area de Enfermeria y Técnicos"
clave 2510-13-012 (Anexo 21).

Auxiliar Técnico de Enfermeria, anotar auxiliar
de enfermeria

Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General, anotar Profesional Técnico Bachiller
en Enfermeria General

Estudios Técnicos del Area de la Salud,
“Técnica para la Asignacion de folios a las
constancias y claves a los cursos del Area de
Enfermeria y Técnicos" clave 2510-13-012
(Anexo 21).

SUAYED, anotar licenciatura en enfermeria.

Servicio Social, anotar Servicio Social en
Enfermeria.
2510-009-085

Pagina 191 de 249 Clave: 2510-003-006




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

10

ANEXO 20
Constancias de profesores con duracién mayor a seis meses
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS
Impartido en:

Delegacion o UMAE:

Duracién de:

Periodo

Lugar de firma de la constancia

Firma

Folio

ANOTAR
El nombre y nimero completo de la Unidad de
Atencién Médica sede del curso, si se utilizan
las siglas deberan escribirse sin puntos.

El nombre completo de la Delegacion o UMAE
sede del curso, ver catalogo. Para las UMAES
repetir el registro en "Impartido en"

Semestral o Anual

NOTA: Por tratarse de constancias de mas de seis
meses, todas se firman en la Divisibn de Programas
Educativos

Fecha de inicio y termino de la actividad o ciclo
académico.

Ciudad de México dia del mes del ano

NOTA: En la fecha anotar el ultimo dia habil de la
actividad académica

Titular de la Divisién de Programas Educativos.
El folio de curso para tal efecto ver la “Técnica
para la asignacién de folios a las constancias y

claves a los cursos del Area de Enfermeria y
Técnicos" clave 2510-13-012 (Anexo 21).

2510-009-085
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ANEXO 21

Técnicas para la asignacion de folios a las constancias y claves a los cursos del area
de Enfermeria y Técnicos
2510-013-012
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1.- Objetivo

Establecer los requisitos que permitan identificar, clasificar, y ordenar las constancias de los
docentes que imparten cursos en el area de enfermeria y técnicos, impartidos por el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

2.- Definiciones

2.1.- catalogo: clasificacion y descripcion de los elementos que componen el folio o la clave
para su facil identificacion.

2.2.- folio: conjunto ordenado de letras y numeros que permite identificar y controlar las
constancias emitidas a los docentes.

2.3.- clave: conjunto ordenado de letra y numeros que permite identificar los cursos
impartidos en el area de Enfermeria y Técnicos de la Division de Programas Educativos de la
Coordinacién de Educacion en Salud.

2.4.- trazabilidad: medio de control para seguir los antecedentes, y localizar las constancias
emitidas por el Area de Enfermeria y Técnicos de la Division de Programas Educativos de la
Coordinacién de Educacion en Salud, asi como identificar los cursos de la misma.

3.- Criterios para la asignacion de folios a las constancias de los Docentes

3.1 La asignacion de folios a las constancias de los docentes, tiene como criterio basico
establecer la trazabilidad de las mismas, asi como su control conforme a lo siguiente:

3.1.1 Para los cursos pos-técnicos de enfermeria, auxiliar técnico de enfermeria general,
profesional técnico bachiller en enfermeria general, escuelas de enfermeria y licenciatura
SUAYED

3.1.1.1. Las constancias de los docentes con duracién de la actividad académica menor a 10
horas las firmara y asignara folio la autoridad educativa de la sede: Coordinador Clinico de
Educacién e Investigacién en Salud o Jefe de la Division de Educacién de la UMAE o la
Director (a) de la Escuela de Enfermeria.

3.1.1.2 Las constancias de los docentes con duracién de la actividad académica igual o
mayor a 10 horas y hasta 6 meses las firmara y asignara folio el CPEI dependiente de la
JSPM o el Director de Educacién e Investigacion en Salud de la UMAE.

3.1.1.3. Las constancias de los docentes con duracién igual o mayor a seis meses las firmaréa
y asignara folio el Titular de la Division de Programas Educativos.

2510-013-012

Pagina 194 de 249 Clave: 2510-003-006




[ 9
-“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAI

3.1.2 Para los cursos técnicos del area de la salud.

3.1.2.1 Las constancias de los docentes con duracién de la actividad académica menor a 10
horas las firmara y asignara folio la autoridad educativa de la sede: Coordinador Clinico de
Educacion e Investigacion en Salud o Jefe de la Divisién de Educacién de la UMAE.

3.1.2.2 Las constancias de los docentes con duracién de la actividad académica igual o
mayor a 10 horas y hasta 20 horas las firmara y asignara folio el CPEI dependiente de la
JSPM o el Director de Educacién e Investigacion en Salud de la UMAE.

3.1.2.3 Las constancias de los docentes con duracién de la actividad académica mayores 20
horas las firmara y asignara folio el Titular de la Divisién de Programas Educativos.

3.1.3 Para el Servicio Social de Enfermeria

3.1.3.1 Las constancias de los docentes de servicio social las firmara el Titular de la Division
de Programas Educativos.

3.2 Se registrara como lugar y fecha de la constancia el lugar geografico en donde se
elabord, excepto para las constancias que son firmadas en la Divisibn de Programas
Educativos, en este caso se debera anotar Ciudad de México y la fecha.

3.3 Las instancias que realicen la asignacién de los folios seran responsable de llevar el
control de los mismos.

4.- Actividades para la asignacion de folios a las constancias

4.1 Asigne el folio de la constancia en el pie de pagina alineada a la derecha con letra Arial
tamano 12.

4.2 El folio estara conformado por 9 grupos de posiciones y la clave del curso por los
primeros 8 grupos de posiciones.

4.2.1. En el primer grupo de posiciones identificara al area que asigna los folios es una
variable de texto. Se registrara la dependencia responsable de asignar el folio y firmar
la constancia, de acuerdo a las politicas descritas en el numeral 3. Las opciones son
las siguientes:

IMSS-CES Coordinacion de Educacion en Salud

IMSS-DEL/UMAE | Delegacion estatal, regional o de la Ciudad de México del
IMSS o UMAE sede del curso

IMSS-UNIDAD Unidad sede del curso

2510-013-012
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4.2.2. Segundo grupo de posiciones identifica la clave presupuestal responsable de
asignar el folio y firmar la constancia, de acuerdo a las politicas descritas en el
numeral 3, es una variable numérica con cuatro digitos.

4.2.3 Tercer grupo de posiciones identifica la Delegacion o UMAE sede del curso, es
una variable numérica con seis digitos, consultar los Catalogos 1y 2.

4.2.4 Cuarto grupo de posiciones: identifica el Area de la Divisién que implementa el
curso, es una variable numeérica de dos digitos, consultar catalogo 4.

4.2.5 Quinto grupo de posiciones: identifica la Coordinaciéon de Programas o Programa
que opera el curso, es una variable numérica de dos digitos, consultar catalogo 5.

4.2.6. Sexto grupo de posiciones: identifica el rol del docente que impartié el curso, es
una variable numérica de dos digitos, consultar catalogo 6.

4.2.7 Septimo grupo de posiciones: identifica el afo en el que se imparti6 el curso, es
una variable numérica de cuatro digitos.

4.2.8 Octavo grupo de posiciones: identifica el curso impartido, es una variable
numeérica de dos digitos, consultar catalogo 7 para el area de enfermeria y técnicos, el
catalogo 8 para el area de postgrado y el catalogo 9 para el area de pregrado.

4.2.9. Noveno grupo de posiciones: es un numero consecutivo que se asigna de
acuerdo a la Coordinacion de Programas que opera el curso, es una variable numérica
de tres digitos.

1er. Gpo. 2do. Gpo. 3er. Gpo. 4to. Gpo. 5to. Gpo. 6to. Gpo. 7 Gpo. 8 Gpo. 9 gpo
posiciones | posiciones posiciones posiciones | posiciones posiciones posiciones | posiciones posiciones
Aio Clave del No.
curso Consecutiv
o
L Numero
L Coordinacio = ;
IMSS-CES Clave Dglag';\}laxgn Areadela n de Categoria ég?n?na?tlfg Clave del cd%n;eggg\éo
Presupuestal Division Programas o | del Profesor | p curso del P
Programa el curso elegacion o
de la CES.
Catalogo 1y
Catalogo 2 Catalogo 3 Catalogo 4 Catalogo 5 Catalogo 6
IMSS-CES 2510 000000 00 00 00 0000 00 000

2510-013-012
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EJEMPLO 1

Clave del curso: IMSS-CES-2510-000035-01-04-02-2017-01
Folio: IMSS-CES-2510-000035-01-04-02-2017-01-001

Constancia, de asignatura de 40 horas de duracion de cursos técnicos del area de la salud
(ver numeral 3).

Responsable de asignar folio y firmar la constancia la Coordinacion de Educacion en Salud,
la sede es la Delegacion D.F. Norte, el curso es implementado en el Area de Enfermeria y
técnicos, operado por la Coordinacién de Estudios Técnicos, el rol del profesor es Titular de
curso, se impartié en el aino 2017, la clave del curso impartido es Asistente Bibliotecario y el
namero consecutivo es 001.

IMSS-CES- 2510- 000035 01- 04- 02- 2017- 01- 001
? 1 p T A 4
IMSS _ ‘

CLAVE PRESUFUESTAL —_ ‘ ‘

DELEGACION O UMAE S S _ ‘

AREA DE LA DIVISION DE LA CES -

CURSO DEL AREA DE LA DIVISION DE LA CES — — l

CATEGORIA DEL FROFESOR — —‘

ANO

CLAVE DEL CURSO

CONSECUTIVO

EJEMPLO 2

Clave del curso: IMSS-CES-361001-01-01-03-01-2017-06
Folio: IMSS-CES-361001-01-01-03-01-2017-06-001

Constancia con duracion mayor a 6 meses de pos-técnicos de enfermeria (ver numeral 3)
Interpretacion:

Responsable de asignar folio y firmar la constancia la Coordinacion de Educacion en Salud,
la sede del curso es la UMAE Hospital General del Centro Médico Nacional “La Raza”, la
Divisién de programas supervisa la actividad académica, el Area de Enfermeria y Técnicos
implementa el curso, la Coordinacion de Programas de Enfermeria opera el curso, rol del
docente es de N41 Coordinador de Cursos de Enfermeria, en el afio 2017, el curso impartido

fue el Postécnico de Enfermeria Quirdrgica y el nimero consecutivo es 001.
2510-013-012
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IMSS-CES - 361001- 01- 01- 03- 01- 2017- 06 001

IMSS T

DELEGACION O UMAE

DIVISION DE LA CES

AREA DE LA DIVISION DE LA CES

CURSO DEL AREA DE LA DIVISION DE LA CES

CATEGORIA DEL PROFESOR

ANO

CLAVE DEL CURSO

CONSECUTIVO

EJEMPLO 3

Clave del curso: IMSS-DEL/UMAE-000020-01-01-01-03-2017-02
Folio: IMSS-DEL/UMAE-000020-01-01-01-03-2017-02-001

Constancia con duracion de 30 horas de la Escuela de Enfermeria (ver numeral 3).
Interpretacion:

Responsable de asignar folio y firmar la constancia la Delegacion Nuevo Ledn, la sede del
curso es la Delegacion Nuevo Ledn, la Division de programas supervisa la actividad
académica, el Area de Enfermeria y Técnicos implementa el curso, la Coordinacién de
Escuelas de Enfermeria y SUAYED opera el curso, rol del docente de profesor adjunto, en el
ano 2017, el curso impartido es la Licenciatura en Enfermeria en el semestre julio-diciembre
y el numero consecutivo es 001.

2510-013-012
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IMSS-DEL/UMAE ~ 000020- 01- 01- 01- 03- 2017- 02 001

IMSS T

DELEGACION O UMAE

DIVISION DE LA CES

AREA DE LA DIVISION DE LA CES

CURSO DEL AREADE LA DIVISION DE LA CES

CATEGORIADEL PROFESOR

ANO

CLAVE DEL CURSO

CONSECUTIVO

EJEMPLO 4

Clave del curso: IMSS-UNIDAD-161401-01-01-03-04-2017-05
Folio: IMSS-UNIDAD-161401-01-01-03-04-2017-05-001

Constancia con duraciéon menor de 10 horas del curso Postécnico de Enfermeria Pediatrica
(ver numeral 3).

Interpretacion:

Responsable de asignar folio y firmar la constancia la UMAE H.T.O Lomas Verdes, la sede
del curso es la UMAE H.T.O Lomas Verdes, la Divisién de programas supervisa la actividad
académica, el Area de Enfermeria y Técnicos implementa el curso, la Coordinacién de
Cursos Auxiliar Técnico de Enfermeria, Bachiller en Enfermeria General y Pos-técnicos de
Enfermeria opera el curso, rol del docente es de Instructor de Practica Clinica, en el ano
2017, el curso impartido es el Curso Postécnico de Enfermeria Pediatrica y el numero
consecutivo es 001.

2510-013-012
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IMSS-UNIDAD 161401 01- 01- 03- 04- 2017- 05 001

IMSS T

DELEGACION O UMAE

DIVISION DE LA CES

AREA DE LA DIVISION DE LA CES

CURSO DEL AREADE LA DIVISION DE LA CES

CATEGORIADEL PROFESOR

ANO

CLAVE DEL CURSO

CONSECUTIVO

EJEMPLO 5

Clave del curso: IMSS-CES-000008-01-01-02-02-2017-01
Folio: IMSS-CES-000008-01-01-02-02-2017-01-001

Constancia de Servicio Social de Enfermeria (ver numeral 3).
Interpretacion:

Responsable de asignar folio y firmar la constancia la Coordinacion de Educacion en Salud,
la sede del curso es Delegacion Chihuahua, la Division de programas supervisa la actividad
académica, el Area de Enfermeria y Técnicos implementa el curso, la Coordinaciéon de
Servicio Social de Enfermeria opera el curso, rol del docente es de Profesor Adjunto, en el
ano 2017, el curso impartido es el Servicio Social promocién febrero-enero y el niamero
consecutivo es 001.

2510-013-012
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IMSS-UNIDAD- 000008 01- 01- 02- 02- 2017- 01 001

IMSS T

DELEGACION O UMAE

DIVISION DE LA CES

AREA DE LA DIVISION DE LA CES

CURSO DEL AREADE LA DIVISION DE LA CES

CATEGORIADEL PROFESOR

ANO

CLAVE DEL CURSO

CONSECUTIVO

2510-013-012

Pagina 201 de 249 Clave: 2510-003-006




[ 9
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

5.- Catalogo

5.1 Catalogo 1. Delegaciones

01 Aguascalientes

02 | Baja California

03 | Baja California Sur
04 | Campeche

05 | Coahuila

06 | Colima

07 | Chiapas

08 | Chihuahua

09 | Coordinacién de Educacién en Salud
10 Durango

11 Guanajuato

12 | Guerrero

13 | Hidalgo

14 | Jalisco

15 Estado de México Oriente
16 Estado de México Poniente
17 | Michoacan

18 Morelos

19 | Nayarit

20 | Nuevo Leodn

21 Oaxaca

22 Puebla

23 | Querétaro

25 | San Luis Potosi

26 | Sinaloa

27 | Sonora

28 | Tabasco

29 | Tamaulipas

30 | Tlaxcala

31 Veracruz Norte

32 | Veracruz Sur

33 | Yucatan

34 | Zacatecas

35 | Distrito Federal Norte
36 | Distrito Federal Norte
37 | Distrito Federal Sur
38 | Distrito Federal Sur

2510-013-012
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5.2 Catalogo 2. Unidades Médicas de Alta Especialidad

051901

UMAE H.E. No. 71 Torredén, Coahuila.

111301

UMAE HGP No. 48 Leo6n, Guanajuato.

111901

UMAE H.E. No. 1 Ledn, Guanajuato.

141101

UMAE H.P. CMN “Occidente”.

141301

UMAE H.G.O. CMN “Occidente”.

141901

UMAE H.E. CMN “Occidente”.

161401

UMAE H.T.O. Lomas Verdes.

201301

UMAE H.G.O. No. 23 Monterrey N.L.

201401

UMAE H.T.O. No. 21 Monterrey N.L.

201901

UMAE H.E. No. 25 Monterrey N.L.

201902

UMAE H.C. No. 34. Monterrey N.L.

221401

UMAE H.T.O. CMN “Puebla

221901

UMAE H.E. CMN “Puebla”

271901

UMAE H.E. No. 2. CMN “Noreste”.

311901

UMAE H.E. No. 14. Veracruz, Ver.

331901

UMAE H.E. No. 1. Mérida, Yucatan.

351401

UMAE HTO Magdalena de las Salinas

361001

UMAE H.G. CMN “La Raza”

361301

UMAE H.G.O. No. 3 CMN “La Raza”.

361901

UMAE H.E. CMN “La Raza”.

371101

UMAE H.P. CMN “Siglo XXI"

371201

UMAE H.O. CMN “Siglo XXI”

371301

UMAE H.G.O. No. 4. “Luis Castelazo”

371802

UMAE H.C. CMN “Siglo XXI”

371002

UMAE H.E. CMN “Siglo XXI”

2510-013-012
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5.3 Catalogo 3. Area de la Divisién de Programas Educativos de la Coordinacion de
Educacién en Salud.

01 Area de Enfermeria y Técnicos
02 Area de Postgrado
03 Area de Pregrado
5.4 Catalogo 4. Programa o Coordinacion del Area
Clave | Enfermeria 'y Técnicos Postgrado Pregrado
01 Escuelas de Enfermeria del
IMSS y SUAYED
02 Servicio Social de Enfermeria
03 Cursos: Auxiliar Técnico de
Enfermeria, Profesional Técnico
Bachiller en Enfermeria General
y Pos-técnicos de Enfermeria.
04 Cursos Técnicos de Area de la
Salud.

5.5 Catalogo 5. Categoria de profesores del Area de Enfermeria y Técnicos de la
Divisidon de Programas Educativos de la Coordinaciéon de Educacién en Salud.

01

N41 Coordinador de Cursos

02

Profesor Titular

03

Profesor Adjunto

04

Instructor de Practica Clinica

05

Profesor Ayudante

06

Alumno

2510-0013-012
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5.6 Catalogo 6. Clave de los cursos del Area de Enfermeria y Técnicos.

Escuelas de Servicio Cursos: Auxiliar Técnico de Curgos Técnicos
Enfermeria del |Social de Enfermeria General, de Area de la
No IMSS y Enfermeria Profesional Técnico Bachiller | Salud.
"|SUAYED en Enfermeria General y
Cursos Pos-técnicos de
Enfermeria.
Servicio
Licenciatura en | Social L , .
01 Enfermeria Enfermeria Pogtecnlco de Enfermerla en Aglgtente De
. Cuidados Intensivos Bibliotecario
Semestre Promocion
Enero-Junio Febrero-Enero
Servicio
Llcen0|atgra en | Social , Postécnico de Enfermeria en Auxiliar De
02 | Enfermeria Enfermeria Gestion y Educacion Laboratorio
Semestre Julio | Promocién y
Diciembre Agosto - Julio
Licenciatura en Postécnico de Enfermeria en Citotecn6lodo
03 |Enfermeria Gestion y Educacion en Intearal 9
SUAYED Medicina Familia g
Postécnico de Enfermeria en Espgqlgllsta en
04 . i, Nutricidn y
Medicina de Familia L
Dietética
05 Post_c?cmco de Enfermeria Fonoaudiélogo
Pediatrica
Postécnico de Enfermeria Gestlon.y
06 Quirtiraica Educacién en
9 Nutricion
07 Auxiliar Técnico de Enfermeria qugratorlsta
Clinico
Profesional Técnico Bachiller . ,
08 ] Histotecndlogo
de Enfermeria General
09 Medicina Nuclear
10 Nutricionista
Dietista
11 Radidlogo
12 Radioterapeuta
Técnico en el
13 Manejo Aparatos
para Electro
diagnéstico
14 Terapia Fisica

2510-013-012
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Escuelas de Servicio Cursos: Auxiliar Técnico de
Enfermeria del |Social de Enfermeria General, .
IMSS y Enfermeria Profesional Técnico Bachiller Curgos Tecnicos
No. . de Area de la
SUAYED en Enfermeria General y
. Salud.
Cursos Pos-técnicos de
Enfermeria.
15 Terapia
Ocupacional
16 Terapia
Respiratoria
17 Técnico en
Biblioteca
Licenciatura en
18 Nutricidn
Aplicada

2510-013-012
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Indicador de desempeio —Anecdotario-
2510-009-068
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No.

10.

11.

12.

ANEXO 22
Indicador de desempeiio Anecdotario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nombre del alumno

Curso

Fecha

Hora

Sede

Delegacion

Generacion
Actividad evaluada

Descripcién de lo observado

Interpretacion de lo observado

Compromiso

Estrategia

ANOTAR

El nombre del alumno (nombre (s), apellido
paterno y apellido materno).

En nombre completo de curso a evaluar.

El dia, mes y ano en que se realiza la
evaluacion.

La hora en que se realiza la evaluacion.

El nombre completo de la Unidad Médica sede
del curso sin abreviaturas.

El nombre completo de la Delegacion sede del
curso.

El afio de la generacion de inicio del alumno.
Enlistar la actividad o aspecto a evaluar.

La descripcion del comportamiento, por parte
del coordinador, detalla lo observado sin hacer
juicio de valor.

El logro de la competencia que ha demostrado
el estudiante o la conducta observada.

Las acciones que tendran que emprender, el
alumno, para corregir 0 mejorar la situacion
encontrada.

Estrategias planteadas por el coordinador para
apoyar las acciones que el alumno tendra que
desarrollar para mejorar la situacion.

2510-009-068
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No.

13.

14.

15.

ANEXO 22
Indicador de desempeiio Anecdotario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Firma del coordinador del curso

Firma del Coordinador Clinico
de Educacion e Investigacion o
Subjefe de Educacion = en
Enfermeria y Técnicos del Area
de la Salud

Firma del alumno

ANOTAR

El nombre y la firma del Coordinador(a) de
cursos técnicos.

El nombre y la Firma del Coordinador Clinico
de Educacion e Investigacion o Subjefe de
Educacion en Enfermeria y Técnicos del Area
de la Salud.

El nombre y la firma del alumno evaluado

2510-009-068
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ANEXO 23

Historial académico individual
2510-009-057
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10.

11.

12.

13.

14.

ANEXO 23

Historial académico individual
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Curso

Generacion

Sede

Delegacion

Nombre del Alumno

Adscripcion

NUmero de créditos

NuUmero de horas

Unidades didacticas

Evaluaciones obtenidas

Evaluacion ordinaria

Evaluacion final

Evaluacién extraordinaria

Promedio

ANOTAR
El nombre completo del curso.

El aflo de la generacion de inicio del alumno.

El nombre completo de la Unidad de Atencion
Médica sede del curso.

El nombre de la Delegacion o UMAE a la que
corresponda la unidad sede del curso.

El nombre del alumno (nombre (s), apellido
paterno y apellido materno).

El nombre de la Unidad de atencion Médica a
la que esta adscrito el alumno.

El ndmero de créditos de cada unidad
didactica.

El nimero de horas correspondientes a lo
senalado en el plan de estudios.

El nombre de cada una de las unidades
didacticas del médulo correspondiente.

La fecha y calificacion de cada una de las
evaluaciones parciales de cada méddulo
correspondiente.

Promedio obtenido de las calificaciones
parciales.

Calificacion obtenida del examen final.

Calificacién obtenida del

extraordinario.

examen

El promedio de calificaciones del modulo.
2510-009-057
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ANEXO 23
Historial académico individual
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
15. Promedio General El promedio de calificaciones obtenidas en
cada uno de los modulos correspondientes al
curso.
16.  Firma del alumno El nombre y la firma del Alumno (a) del curso.
17.  Coordinador del curso El nombre y la firma del Coordinador(a) de

Cursos Técnicos.

18.  Director de Educacion e El nombre y la firma del Director de Educacion
Investigacion en Salud de e Investigacion en Salud de UMAE, o
UMAE, o Coordinador Clinico Coordinador  Clinico de Educaciéon e
de educacion e Investigacion en  Investigacion en Salud.

Salud.

NOTA: En caso de los cursos avalados por CONALEP se concentraran todas las actas de calificaciones de
cada uno de los médulos.

2510-009-057
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ANEXO 24

Evaluacion del area afectiva
2510-022-006
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

EVEIUICIWEFEFECTNA

Nombre del alumno: { 1 \
(Apelido patemo Apaihdo Materns
- i D
Curso: Sede:
(2 ) L2 )
egacion o /\IFecha: dia mes~—"  ano
4 /’\\

INSTRUCCIONES: \__/ U

Con el propésito de evaluar la actitud de los alumnos en el desempefio de sus actividades,
marque con una cruz el cuadro que considere usted sea la respuesta correcta. Note que
para cada enunciado hay una escala del 1 al 10, en donde 1 es en total desacuerdo y 10 en
total acuerdo.

1. Anende contéesmente al usuano

2. Realiza las actvidades pracbcas en el

en que estan programadas. 6
3. Informa de las dficultades que encuentra al |

4. Proporciona el senvicio inmedialamente cuando
se le solicita

CRITERIO
5. Resuelve los problemas que le plantea el
usuarno

6. Considera el costo para selecCiONar un recurso

2510-022-006
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[ DESEMPEND PROFESIONAL

T Oma decisiones meﬂﬂl‘l‘l Erie

3. Reallza INveshgason MoEoganca

0. ENUEQAlAS IATEAS CLUANOOSE & SOB0IA

10. Muestra disposici on por aprender

T1. Laefaboracion deltrabajo de investigacion va de
acuerdo alo planeado

THICTATIVA

1Z. Buscasolucionar probiemas

13, Faricipa coninteres en las actvidades
asignadas

T3, RealizA AchvIOAdESs QUE NOTE COMespanaen
oporfunaments

15, Buscanformacion pAra I8 disciphna que estudia

DISCIPLINA

16, Asisie alas actividadesiedrico-praciicas

i7. Inicia puntuaimente las actividadestednco-
practicas

T8. Gepreseniaalas aciivicades ACADEMICAS
debidamente uniformado

19. Respetalas normasy reglameantos

20, Eniregalosirabajos concalidad

[ RELACIONESINTERFERSONALES

Z1. ES respetuboso conlosprofesores

22, LOIADOTA TecUSriemerse con el equipode
trabajo

4. Lolabom en equipo en la solucion de problemas

24, Escordial

<5. Lamnformacion gue proporcona es ulil

20, Ayuda alos usuarios proporcionando
informacion veraz

2510-022-006
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DE SEMPENO PROFE SIONAL

CRITICA
27. Tolera la contradiccion

28. Argumenta fundamentaimente su desacuerdo

20. Enla cnitca valora virtudes, defectos y realiza
UNa Dropuesta para solucionar defectos

ORGANIZACION DEL TRABAJO

30. Existe orden en la actividad que desempeda

31. Utiiza dptimamente su tiempo

32. Establece prondades de los problemas para su
atencidn

TOTAL

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL ALUMNO

2510-022-006

Pagina 219 de 249 Clave: 2510-003-006




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 24

Evaluacion del area afectiva
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Nombre del alumno

Curso

Sede

Delegacion o UMAE

Fecha

Desemperio Profesional

Nombre y firma del evaluador

Firma del alumno

ANOTAR
El nombre del alumno (nombre (s), apellido
paterno y apellido materno).
El nombre completo del curso.

El nombre completo de la Unidad de Atencion
Médica sede del curso.

El nombre de la Delegacion o UMAE a la que
corresponda la unidad sede del curso.

El dia, mes y afo en que se evalta al alumno
Evaluacion del alumno por parte del docente,
de la actitud de este en su desempefio de las
actividades.

El nombre y la firma del evaluador.

El nombre y la firma del alumno (a) del curso.

2520-022-006
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ANEXO 25

Informe del desarrollo de los cursos y carreras de formacion de personal técnico del
area de la salud
2510-014-009
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SEGURIIAD Y SOLIDARITRALY SOC1AL

DIRECCION OE PRESTACIONES MEDITAS

UMIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVO S
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDNOS TECHNICO 5

INFORME DEL DESARROLLO DE LOS CURSOS Y CARRERAS DE FORMACION DE PERSOMNAL
TECNICO DEL AREA DE LA SALUD

O]

®

DELEGACION o UMAE: UNIDAD SEDE:
CURSO: (3) PERICDO: (%)
FECHA: (5)
| AVANCE DE PROGRAMA
A) ACTIVIDADES TEORICAS
- - HORAS PROMEDIO
Ne UNIDADE S DIDACTICAS! MODULOS PORCENTAJE | PROMEDK
PROGRAMADAS | CUEIERTAS

1

2

3 o o o™ o P,

g (8) D] Le) L7) )

]

T

g

o

10
B) ACTIVIDADES PRACTICAS

N* DE - PERIODO PORCENTAJE | PROMEDIO
ALUMNOS CAMPOS CLINICOS CUBIERTO GRUPAL
INICIO TERMINO
P Pl P P = P
v W27 a3) Y W) L18)

2510-014-009
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C) OTRAS ACTIVIDADES
P
)
D) SITUACIONES RELEVANTES
(18]
Il ESTADISTICA
No. DE ALUMNDS QUE No. DE BAJAS No. TOTAL DE
T et T Mo. DE ALUMNOS VIGENTES
ALUMNOS QUE CAUSARON BAJA
FECHA NOMEBRE CAUSA Ne. OFICIO | NIVEL DEL TRAMITE
- o
— (23] — — 27
[ 23) (25) [ 26)

DESARROLLO DE PROTOCOLOS DE INVESTIGACION

FECHA NOMERE NIVEL DE AVANCE DEL PROTOCOLO
Y i @
\£8) L) e

ANEXOS

®

2510-014-009
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ANEXO DE AVANCES DE RUBRICAS

Evaluacidn
Nombre del Modulo Rubricas Criterios
B
Programadas | Cubiertas| | 5 E

@) )

DIRECTOR DE EDUGACION E INVESTIGACION COORDINADOR {A) DE CURSOS TECNICOS
EMN SALUD EE LA UMAE

COORDINADOR CLINICO DE EDUCACION E
IMVESTIGACION EN SALUD

2510-014-009
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ANEXO 25

Informe del desarrollo de los cursos y carreras de formacion de personal técnico del
area de la salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

10.

11.

12.

13.

DATO

Delegacion o UMAE

Unidad sede

Curso

Periodo

Fecha

Unidades didacticas/ Modulos

Horas programadas

Horas cubiertas

Porcentaje

Promedio grupal

No. de alumnos

Campo clinico

Inicio

ANOTAR

El nombre de la Delegacion o UMAE a la que
corresponda la unidad sede del curso.

El nombre completo de la Unidad de Atencion
Médica sede del curso.

El nombre completo del curso o carrera
técnica.

La fecha de inicio y término del trimestre que
se reporta.

La fecha (dia, mes, ano) en que se elabora el
informe.

El nombre de las unidades didacticas o
médulos que se estan cursando en el
trimestre.

El nimero de horas correspondientes a lo
sefnalado en el plan de estudios.

El niumero de horas que se han cursado de
cada unidad didactica, durante el periodo.

El porcentaje cubierto en este periodo.

El promedio de calificaciones del grupo por
unidad didactica.

El nUmero de alumnos (as) asignados a cada
unidad de campo clinico.

El nombre de la unidad donde se realiza la
practica clinica.

La fecha de inicio de la practica en esa unidad.
2510-009-014
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No.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

ANEXO 25
Informe del desarrollo de los cursos y carreras de formacion de personal técnico del

area de la salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Término

Porcentaje cubierto

Promedio grupal

Otras actividades

Situaciones relevantes

No. de alumnos que iniciaron el

curso

No. de bajas en el periodo

No. total de bajas

No. de alumnos vigentes

Fecha

Nombre

Causa

No. oficio

ANOTAR

La fecha de término de la practica programada.

2510-014-009
El porcentaje del tiempo cubierto a la fecha del
informe.

El promedio de calificaciones obtenidas por el
grupo de alumnos (as) asignado a cada unidad
de campo clinico.

Las actividades desarrolladas, diferentes a las
contempladas en el programa académico.

Circunstancias relevantes para el desarrollo del
programa académico.

El nimero de alumnos (as) inscritos en el
curso.

El nUmero de alumnos (as) que hayan causado
baja durante el periodo que se informa.

El nUmero de alumnos (as) que se hayan dado
de baja durante la duracion total del curso.

El nimero de alumnos (as) vigentes durante el
periodo que se informa.

La fecha de término que se determina la baja
en el dictamen.

El nombre del alumno iniciando por el primer
apellido, segundo apellido y nombre (s).

Motivo de la baja.

Numero de oficio del dictamen de baja
2510-014-009
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No.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

ANEXO 25
Informe del desarrollo de los cursos y carreras de formacion de personal técnico del

area de la salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nivel de tramite

Fecha

Nombre

Nivel de avance del protocolo

Anexos

Director de Educacién e
Investigacion en Salud de la
UMAE o Coordinador Clinico de
Educacion e Investigacion en
Salud.

Coordinador(a) de cursos
técnicos.

ANOTAR

El nivel en que se realiz6 el tramite o solicitud
de baja (NC = Nivel Central, CNMB = Comision
Nacional Mixta de Becas).

La fecha en que se realizd el analisis de
avance del protocolo

El nombre del alumno iniciando por el primer
apellido, segundo apellido y nombre (s).

En qué etapa del desarrollo del protocolo esta
el alumno.

Los documentos que en caso necesario se
considere pertinente integrar al informe. En el
caso de los cursos avalados por CONALEP
informar el grado de avance de las rubricas.

El nombre y la firma del Director de Educacion
e Investigacibn en Salud de UMAE, o
Coordinador  Clinico de Educaciéon e
Investigacion en Salud.

El nombre y la firma del Coordinador(a) de
cursos técnicos.

2510-014-009

Pagina 227 de 249

Clave: 2510-003-006




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 26

Cédula para la evaluacidn al desarrollo de los procesos educativos en unidades sedes
de cursos y carreras de formacion de personal técnico del area de la salud
2510-009-066
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ANEXO 26
Cédula para la evaluacion al desarrollo de los procesos educativos en unidades sedes
de cursos y carreras de formacidn de personal técnico del area de la salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1. Delegacion El nombre completo de la Delegacion sede del
Curso.
2. Unidad Médica Sede El nombre completo de la Unidad Médica sede

del curso sin abreviaturas.

3. Fecha El dia, mes y afo en que se realiza la
evaluacion.

4. Nombre del curso En nombre completo de curso a evaluar.

5. Aspectos a evaluar Los aspectos a evaluar se enlistan a

continuacion:

1. Carpeta de Gestion de Procesos
2. Programa operativo
e Plan general de actividades.
e Plan semanal de actividades.
¢ Plan de docencia clinica o de
campo.
e Plantilla de profesores
3. Carpetas de docencia para profesores
4. Carpeta de docencia clinica
5. Programa de supervision docente
e Metodologia para la Supervision
e Procesos primordiales a
desarrollar por Nivel de
Competencia
e Sistema de Evaluacién
e Sistema de Acreditacion
Protocolos de investigacion
Controles administrativos
e Expediente académico de las y los
alumnos
o Expediente de profesores
e Control de asistencia
e Tramite de pago

N
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ANEXO 26

Cédula para la evaluacion al desarrollo de los procesos educativos en unidades sedes
de cursos y carreras de formacidn de personal técnico del area de la salud

No. DATO
6. Situacion actual
7. Recomendaciones
8. Compromisos
9. Responsable

10.  Tiempo de solucion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

8. Reunion con las y los alumnos
e Aplicar cédula de opinion.

9. Plazas de los coordinadores.

10. Apoyo de las autoridades de la Unidad
Médica Sede.

11. Apoyo de las autoridades de la
Delegacion.

12. Otros.

El resultado de la evaluacién de los aspectos
arriba sefalados, con las especificaciones
requeridas

Los comentarios de todas las situaciones
encontradas como areas de oportunidad, o las
exhortaciones a continuar trabajando igual y
felicitaciones, en su caso.

Las acciones que tendran que emprenderse
para corregir o mejorar la situacién encontrada.

El nombre del o los responsables de aplicar las
recomendaciones para cumplir los
compromisos en el tiempo establecido.

El tiempo en que se habra de cumplir el o los
compromisos.

2510-009-066
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ANEXO 27

Cédula de seguimiento de los proyectos de investigacion
2510-009-070
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No.

10.

ANEXO 27

Cédula de seguimiento de los proyectos de investigacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Curso

Generacion

Unidad sede

Fecha
Aspecto a evaluar

Nombre del alumno

Observaciones

Compromisos

Firma del alumno

Coordinador del curso

ANOTAR
El nombre completo del curso.
El afio de la generacion de inicio del curso.

El nombre completo de la Unidad de Atencion
Médica sede del curso.

El dia, mes y afo en que se hizo la evaluacién.
Enlistar el apartado a evaluar del proyecto.

El nombre del alumno (nombre (s), apellido
paterno y apellido materno).

La descripcion de los avances del apartado del
proyecto a evaluar.

Las acciones que tendra que emprender, el
alumno, para corregir 0 mejorar el proyecto.

Firma del alumno (a).

El nombre y la firma del Coordinador(a) de
Cursos Técnicos.

2510-009-070
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ANEXO 28

Historial académico grupal
2510-009-058
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No.

10.

ANEXO 28
Historial académico grupal
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Curso
Generacion

Sede

Delegacion o UMAE

Créditos

Nombre del Alumno

Unidad Didactica

Promedio

Coordinador de cursos técnicos.

Director de Educacién e
Investigacion en Salud de
UMAE, o Coordinador Clinico
de Educacion e Investigacion en
Salud

ANOTAR
El nombre completo del curso.
El afo de la generacion de inicio del alumno.

El nombre completo de la Unidad de Atencion
Médica sede del curso.

El nombre de la Delegacion o UMAE a la que
corresponda la unidad sede del curso.

El nudmero de créditos de cada unidad
didactica.

El nombre del alumno (nombre (s), apellido
paterno y apellido materno).

El nombre de cada una de las Unidades
Didacticas del modulo correspondiente.

El promedio de calificaciones obtenidas en
cada uno de los moédulos correspondientes al
Curso.

El nombre y la firma del Coordinador(a) de
Cursos Técnicos.

El nombre y la firma del Director de Educacion
e Investigacibn en Salud de UMAE, o
Coordinador  Clinico de Educacién e
Investigacion en Salud.

2510-009-058
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ANEXO 29

Cédula de registro y seguimiento de egresados
2510-009-059
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMASS DE ESTUDIOS TECNICOS

CEDULA DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

I DATOS PERSONALES
Nombre G)
Apeliido paterno Apeliido matemo Nombre(s)
Matricula IMSS: ® Edad:

®
Curso: @ Fecha: __ /| |/ @

Sede: (6) Delegacion: ®

Afodeegreso: __ /| |

Esta cédula tiene como finalidad crear un directorio confiable y actualizado del personal que
egresa de los Cursos de Formacion para Personal Técnico del Area de la Salud. A través de este
instrumento la Coordinacién de Programas de Estudios Técnicos pretende continuar en contacto
con usted. Por lo anterior es muy importante que sus datos sean claros y precisos, ya que es
nuestra intencién hacerle llegar invitaciones de actividades académicas como documentos del
drea en la que usted se ha especializado.

Il DOMICILIO PARTICULAR DEL ESTADO O DELEGACION DE PROCEDENCIA

®

Domicilio:
Calie No. ext No. Int. Colonia
Delegacion o Municipio Localidad Estado codigo postal Teléfono
Cofreo electronico
2510.009-069
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No.

ANEXO 29

Cédula de registro y seguimiento de egresados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nombre:

Matricula IMSS:

Edad:
Curso:

Fecha:

Sede:

Delegacion:

Ano de egreso:

Domicilio de particular del

estado o delegacion de
procedencia:

ANOTAR
El nombre iniciando por el apellido paterno,
apellido materno y nombre(s) de acuerdo a su
acta de nacimiento.

El numero de matricula asignada por el
Instituto.

La edad del egresado.
El nombre completo del curso.

La fecha (dia, mes, afo) de elaboracién de la
cédula.

El nombre completo de la Unidad de Atencion
Médica sede del curso.

Nombre de la Delegacion o UMAE a la que
corresponda la unidad sede del curso.

El afio en que termind el curso.

El domicilio de procedencia del alumno.

2510-009-059
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ANEXO 30

Lineamiento para la elaboracion de trabajos de investigacion y tesis de los cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area de la salud
2510-013-006
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION Y TESIS
DE LOS CURSOS Y CARRERAS DE FORMACION DE PERSONAL TECNICO DEL AREA
DE LA SALUD

Las y los alumnos de los cursos de formacion de personal técnico del area de la salud,
realizaran un trabajo de investigacidén, ya que es requisito para titularse, y se presentara en
forma de tesis.
1. Tipo de investigacion

Determinar el tipo de investigacion a realizar:

—  Clinica (Experimental, observacional).

— Epidemioldgica.

—  Educacional.

2. Participantes

— La elaboracién del trabajo debe realizarse en forma individual o
maximo por dos personas.

— Elegir como asesores a profesores del curso de formacién de
personal técnico del area de la salud, con experiencia en el
disefo de trabajos de investigacion.

3. Limites de tiempo.

— Iniciar durante el desarrollo de la unidad didactica de
Metodologia de la Investigacion.

— Presentar la tesis impresa oportunamente para sustentar el
examen profesional.

2510-013-006
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4. Realizacion

— Desarrollar y elaborar el protocolo de investigacion de acuerdo
a los criterios de los Comités Locales de Investigacion del
.M.S.S.

— Registrar ante el comité local de investigacion de la unidad
donde se realice el trabajo.

— Evaluar y controlar el avance del proyecto con el jefe de la
Division de Educaciéon en Salud de UMAE o Coordinador
Clinico de Educacién e Investigacion en Salud y Coordinador de
Cursos Técnicos de la unidad sede, periddicamente.

5. Distribucion
— Institucion educativa. 1 ejemplar
— Sinodales del examen profesional. 4 ejemplares

—  Centro de Documentacion en Salud
de la unidad sede y de la unidad
donde se desarroll6 el proyecto. 1 ejemplar

— Coordinacion de Programas de Estudios
Técnicos. 1 ejemplar

6. Difusion
Presentar los trabajos de investigacién en:
— Sesion General de la unidad.
— Congresos o jornadas de investigacion.

— Comité Editorial de Revistas Cientificas para su publicacion.

7. Trabajo Recepcional

2510-013-006
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Presentacion
¢ Cubierta
Debe contar con los siguientes datos:

— Nombre de la Institucidon educativa que avala los estudios y
logotipo (en la parte superior izquierda).

— I.M.S.S. y logotipo (en la parte inferior izquierda).

— Numero de registro de incorporacion o de reconocimiento de
validez oficial de los estudios.

¢ Titulo del trabajo recepcional
Anotar la leyenda:
— Tesis que para obtener el titulo de...
— Presenta: (Nombre del alumno).
Hoja de Autorizacion de Tesis
Encabezado:

— Nombre de la Institucién (Instituto Mexicano del Seguro
Social).

— Delegacién sede del curso.

— Unidad Médica sede del curso.

— Autorizacion por el Director de la Unidad, Director de
Investigacion y Educacion en Salud de UMAE, Jefe de la
Division de Educacién en Salud de UMAE o Coordinador
Clinico de Educacién e Investigacion en Salud y del
Coordinador de Cursos Técnicos de la unidad sede, se
entrega impreso y empastado (nombre y firma).

— Numero de registro del Comité Local de Investigacion.

2510-013-006
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Hoja de Autorizacion de Asesores de Tesis

— Nombre de la Institucién (Instituto Mexicano del Seguro
Social).

— Delegacién sede del curso.

— Unidad Médica sede del curso.

— Nombre del Investigador.

— Titulo del trabajo recepcional.

— Nombre y firma de los asesores.
Contenido

Resumen.

— Antecedentes.

— Planteamiento del problema.
— Obijetivo.

— Justificacion.

— Material y métodos.

— Resultados.

— Discusién.

— Conclusiones.

— Bibliografia.

— Anexos.

2510-013-006
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ANEXO 31

Lineamiento para la elaboracion del informe final del desarrollo de los cursos y
carreras de formacion de personal técnico del area de la salud
2510-013-005
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE EDUCACION FORMATIVA
COORDINACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TECNICOS

LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME FINAL DEL DESARROLLO DE
LOS CURSOS Y CARRERAS DE FORMACION DE PERSONAL TECNICO DEL AREA DE
LA SALUD

Elabore un documento que permita conocer el desarrollo de las actividades del proceso
educativo que contenga la evaluacién al término del mismo, considerando los siguientes
aspectos:

1. Hoja frontal

e Datos del Informe final del desarrollo de los cursos de personal
técnico del area de la salud.

Nombre del curso.

Nombre(s) de Coordinador(es).

Fecha de elaboracién.

Sede.

Autorizacion por las autoridades de la unidad sede.

2. Introduccion

Contiene los antecedentes del curso y la relacién con la politica
institucional

3. Propdsito

e Senala los resultados obtenidos en el desarrollo académico y
administrativo del curso de personal técnico del area de la salud.

4, Metas Propuestas al inicio del curso

e Administrativas: cumplir al 100% los procesos y las normas
establecidas en el Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon
de Programas de Estudios Técnicos.

e Académicas: Formar personal técnico del area de la salud.

2510-013-005

Pagina 247 de 249 Clave: 2510-003-006




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

5. Actividades desarrolladas
Describir las actividades realizadas durante el curso.

6. Descripcion del grupo

e Edad

Genero

Estado Civil

Escolaridad Maxima

Escuela de procedencia
Institucion donde laboran
Antigtiedad institucional
Numero de deserciones y sus causas
Andlisis de los campos clinicos
Andlisis de la unidad sede
Perfil del grupo

7. Indicadores de desempeno

e Aplicacién.
Examen diagnéstico inicial y final.

e Analisis de los resultados.
e Conclusiones.
8. Analisis de resultados
e Encuesta de satisfaccion de usuarios.

Analizar la aplicacion de la Encuesta de satisfaccion de usuarios e
informar de los resultados obtenidos.

9. Trabajos de investigacion

e Nombre y autor(es)
¢ Registro en el comité local de Investigacion
¢ Difusion (presentacién, publicacion)

10. Analizar el programa académico y anotar sugerencias para su
mejora.

2510-013-005
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11. Analizar los factores que favorecieron el desarrollo del curso y las
acciones realizadas para conservarlos.

12. Analizar los factores que obstaculizaron el desarrollo del curso y
las acciones realizadas para superarlos.

13. Emitir un juicio de valor sobre el desarrollo del curso.

14. Firmado por la Coordinacion de Cursos Técnicos, la Coordinacion
Clinica de Educacion e Investigacion en Salud o Jefatura de
Division de Educacién en Salud de UMAE y Coordinacion
Delegacional de Educacion en Salud o Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud de UMAE.

15. Enviarlo a la Coordinaciéon de Programas de Estudios Técnicos,
como maximo, 3 semanas después de terminado el curso.

2510-013-005

Pagina 249 de 249 Clave: 2510-003-006




