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1 Base normativa

e 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.

e Reglamento de Becas para la capacitacion de los trabajadores del Seguro Social, del
Contrato Colectivo de Trabajo 2017-2019.

2  Objetivo

Establecer las politicas y actividades para la formacién de Auxiliares Técnicos de Enfermeria,
Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas a través
de Cursos Postécnicos de Enfermeria, con la finalidad de lograr egresados capaces de
brindar atencién a la salud de calidad y seguridad a los derechohabientes en las Unidades
Médicas.

3  Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinaciéon 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 Direccion
de Educacion e Investigacion en Salud adscrita a la Unidad Médica de Alta Especialidad, la
Coordinacién Clinica de Educacion e Investigacion en Salud, la Jefatura de Servicio de
Educacién e Investigacion en Salud, la Subjefatura de Enfermeria en Educacién e
Investigacion en Salud de las unidades médicas sedes.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 afiliacion: Es el procedimiento mediante el cual se registra al alumno ante la institucién
educativa que otorga el aval. A través de este registro se emite la constancia de
calificaciones y diploma a los alumnos que acreditan el curso de Auxiliar Técnico de
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermera
Especialista.

4.2 alumno: trabajador de base que en su calidad de becado participa en cursos de Auxiliar
Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y Postécnicos
para formar Enfermera Especialista.

4.3 CCEIS: Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en Salud en Unidades
Médicas de Segundo Nivel 6 Jefe de Educacion e Investigacion en Salud en Unidades
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Médicas de Primer Nivel.
4.4 CES: Coordinacién de Educacién en Salud.
4.5 CNMB: Comision Nacional Mixta de Becas.

4.6 Coordinador de Cursos de Enfermeria: Personal de enfermeria con formacién
docente y experiencia profesional en el area de enfermeria, que realiza las actividades de
planeacion del proceso educativo e implementa acciones académicas, administrativas y de
investigacion.

4.7 Coordinador de Programas de Enfermeria: Personal de confianza institucional
adscrito a la Coordinacion de Educacion en Salud, responsable del proceso de formacion de
los cursos para Auxiliares Técnicos de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en
Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas a través de Cursos Postécnicos.

4.8 CPEI: Coordinador de Planeacién y Enlace Institucional dependiente de la Jefatura de
Servicios de Prestaciones Médicas.

4.9 curso Auxiliar Técnico de Enfermeria: Proceso educativo con duraciéon de un afno que
tiene el proposito de formar Auxiliares Técnicos de Enfermeria, en Unidades Médicas de
Primero y Segundo Nivel de Atencion, Unidades Médicas de Alta Especialidad y Unidades
Complementarias.

4.10 curso Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General: Proceso educativo con
duracién de dos afnos que tiene el propésito de formar Profesional Técnico en Enfermeria
General en Unidades Médicas de Primero y Segundo Nivel de Atencién, Unidades Médicas
de Alta Especialidad y Unidades Complementarias.

4.11 curso Postécnico de Enfermeria: Proceso educativo con duracién de 10y 11 meses,
que tiene el propésito de formar personal de enfermeria para cubrir las categorias de
Enfermera Especialista, en Unidades Médicas de Primero y Segundo Nivel de Atencién,
Unidades Médicas de Alta Especialidad y Unidades Complementarias.

4.12 DEIS: Director de Educacién e Investigaciéon en Salud, adscrito en Unidad Médica de
Alta Especialidad.

4.13 DPE: Division de Programas Educativos.

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

4.15 formacion: Proceso educativo con enfoque integral, cuyo propésito es que el alumno
adquiera el perfil profesional de Auxiliares Técnicos de Enfermeria, Profesional Técnico

Pagina 6 de 226 Clave: 2510-003-009




S
‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas, segun sea el caso.
4.16 IMSS o Instituo: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.17 JDES: Jefe de la Division de Educacion en Salud, personal de confianza, responsable
de los procesos educativos en la Unidad Médica de Alta Especialidad.

4.18 JSPM: Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas

4.19 personal de salud: personal que participa en los procesos educativos, realiza
actividades administrativas y/o docentes en los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria,
Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas.

4.20 plan de estudios: Documento académico que fundamenta y guia la formacién de
alumnos de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en
Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas.

4.21 plantilla de profesores: Documento en el que se especifican los nombres de los
profesores que participan en los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional
Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de Enfermeria, la asignatura
que imparten, el numero de horas y el periodo en que se desarrolla.

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

4.23 programa operativo: Carpeta de trabajo que elaboran los Coordinadores del curso, con
el propdsito de integrar los documentos académicos y técnico-administrativos.

4.24 SAT: Secretaria de Asuntos Técnicos del Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato
Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

4.25 sintesis curricular: Documento que contiene en forma sucinta informaciéon de la
persona: datos generales, estudios realizados y experiencia laboral.

4.26 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

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

4.28 sede: Unidades Médicas de Primero y Segundo Nivel de Atencion, Unidades Médicas
de Alta Especialidad y Unidades Complementarias, con factibilidad para la formacion de
Auxiliares Técnicos de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y
Enfermeras Especialistas.

4.29 UMAE: Unidad Médica de Alta Especialidad
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5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El personal de salud involucrado en la formacion de Auxiliares Técnicos de
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras
Especialistas a través de Cursos Postécnicos de Enfermeria, cumplird lo establecido en el
Cédigo de Conducta y de Prevencion de Conflictos de Interés de las y los Servidores
Publicos del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.1.2 El lenguaje empleado en el presente documento, formatos y anexos no buscan
generar ninguna distinciéon, 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,
salvo en aquellos casos en que, por la naturaleza de la atencion, resulte necesaria la
precisién de algun género en particular.

5.1.3 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.4 El personal de salud involucrado en la formaciéon de Auxiliares Técnicos de
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras
Especialistas a través de Cursos Postécnicos de Enfermeria, tratara a los alumnos con
consideracion y respeto, tomando en cuenta las diferencias individuales.

5.1.5 El personal de salud involucrado en la formacién de Auxiliares Técnicos de
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras
Especialistas a través de Cursos Postécnicos de Enfermeria, favorecera en el desarrollo del
proceso académico las actividades educativas promotoras de la participacion de los alumnos.

5.1.6 Toda actividad del presente documento en que se mencione como responsable a un
area, instancia o proceso determinado, se referira al titular, jefe, encargado o responsable del
mismo, quien a su vez determinara qué personal a su cargo realizara la accion o parte
operativa mencionada.

5.1.7 La Coordinacién de Educacién en Salud a través la Divisidon de Programas Educativos
tendra la facultad de interpretar el presente procedimiento, asi como resolver los casos
especiales y no previstos.

5.1.8 La Coordinacion de Educacion en Salud establecera convenios generales y/o
especificos de colaboracion académica, cientifica y cultural, con las instituciones educativas
que concedan el aval o reconocimiento oficial en la formacion de Auxiliares Técnicos de
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras
Especialistas a través de Cursos Postécnicos de Enfermeria.
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5.1.9 El presente documento actualiza y deja sin efecto al “Procedimiento para la formacién
de Auxiliares Técnicos de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y
de Enfermeras Especialistas a través de cursos Postécnicos de Enfermeria”, clave 2510-003-
009 validado y registrado el 16 de diciembre de 2014.

5.2 Especificas
La Coordinacion de Educacion en Salud
5.2.1 Planeara, dirigira y evaluara las actividades de educacién en salud en el IMSS.

5.2.2 Supervisara los procesos de educaciéon en salud a cargo de la Division de Programas
Educativos.

5.2.3 Elaborara el anteproyecto de presupuesto para el desarrollo de los cursos de
formaciéon de enfermeria y realizara las gestiones pertinentes para su autorizacién por las
instancias competentes del IMSS.

5.2.4 Acreditara y emitira documentos comprobatorios de aprobacion y terminacion de los
cursos institucionales de los programas educativos de Auxiliares Técnicos de Enfermeria,
Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas.

La Division de Programas Educativos, dependiente de la CES

5.2.5 Coordinara y evaluara el desarrollo del proceso académico y administrativo en los
cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General y de Enfermeras Especialistas.

5.2.6 Difundird el presente procedimiento entre los CPEI dependientes las JSPM, asi como
entre los DEIS de las UMAE.

5.2.7 Supervisara la aplicacion del presente procedimiento en las Unidades Médicas de
Primero y Segundo Nivel de Atencion, asi como en las Unidades Médicas de Alta
Especialidad y Unidades Complementarias, sedes de los cursos de Auxiliar Técnico de
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras
Especialistas.

5.2.8 Evaluara y actualizara los planes de estudio de los cursos de Auxiliar Técnico de
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras
Especialistas.

5.2.9 Gestionara con las instituciones educativas y del Sector Salud, convenios generales y
especificos de colaboracion académica, cientifica y cultural, en materia de formacién de
Auxiliares Técnicos de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de
Enfermeras Especialistas.
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5.2.10 Dara seguimiento a la gestién del anteproyecto de presupuesto para el desarrollo de
los cursos de formacion de enfermeria.

5.2.11 Elaborara y gestionara el presupuesto para la dotacion de uniformes y calzado a los
alumnos del curso de Auxiliar Técnico de Enfermeria.

5.2.12Elaborara conjuntamente con la Division de Planeacién de Fuerza de Trabajo
dependiente de la Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos, la plantilla de
Coordinador de Cursos de Enfermeria.

5.2.13 Supervisard que la contratacion del Coordinador de Cursos de Enfermeria, sea
temporal conforme a la duracién del curso, considerando 30 dias previos para efectos de
planeacién y 30 dias posteriores para la evaluacion del proceso educativo.

5.2.14 Validara al personal propuesto por la CPEI dependientes las JSPM o la DEIS de las
UMAE, para ocupar el puesto de Coordinador de Cursos de Enfermeria.

5.2.15 Gestionara ante la institucion educativa, la afiliacibn de los alumnos del curso de
Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de
Enfermeras Especialistas.

5.2.16 Verificara en el segundo semestre de cada afo en conjunto con los representantes de
las Comisiones Nacionales Mixtas de Bolsa de Trabajo y de Escalafén, el requerimiento de
becas de acuerdo al Balance de Plazas del Sistema de Administracion de Personal.

5.2.17 Acordara con los representantes de las Comisiones Nacionales Mixtas de Becas, de
Bolsa de Trabajo y de Escalafon, el numero de becas para cubrir las necesidades de
formacion de Auxiliares Técnicos de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General y de Enfermeras Especialistas.

5.2.18 Elaborara y acordara con la Comisién Nacional Mixta de Becas y la Secretaria de
Asuntos Técnicos del Comité Ejecutivo Nacional del SNTSS, la Convocatoria respectiva, con
fundamento en el Reglamento de Becas para la Capacitacidon de los Trabajadores del Seguro
Social inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo.

5.2.19 Instrumentara el examen a los aspirantes del curso de Auxiliar Técnico de Enfermeria
y Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General; asimismo, realizara los acuerdos con
la institucion educativa que da el aval para la aplicacién del examen de seleccion de los
Cursos Postécnicos de Enfermeria.

5.2.20 Supervisara y difundira a la Comisién Nacional Mixta de Becas y Secretaria de
Asuntos Técnicos del Comité Ejecutivo Nacional del SNTSS los resultados de los examenes
aplicados, por adscripcion y orden decreciente de calificaciones de aspirantes de los cursos
de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de
Enfermeras Especialistas.
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5.2.21 Designara la Delegacién o UMAE, en la que se desarrollaran los cursos de Auxiliar
Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de
Enfermeras Especialistas.

5.2.22 Realizara la seleccion de los aspirantes a los cursos de Auxiliar Técnico de
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras
Especialistas, con la participacion del representante de la Comision Nacional Mixta de Becas
y de la Secretaria de Asuntos Técnicos del Comite Ejecutivo Nacional del SNTSS; cuando el
aspirante no se presente o renuncie dentro de la primera semana de iniciados los cursos, se
cubrira la beca mediante la sustitucion de aspirantes que cubran los requisitos.

5.2.23 Difundira el “Reglamento para los alumnos en cursos de formacion Técnica y de
Enfermeria del Area de la Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16) ante la CPEI dependientes
de las JSPM y la DEIS dependiente de las UMAE.

5.2.24 Supervisara en conjunto con la CPEIl dependientes de las JSPM y la DEIS
dependiente de las UMAE, que los cursos se desarrollen con todos los requerimientos
académicos y administrativos necesarios.

5.2.25 Validara y gestionara las bajas de los alumnos de los cursos de Auxiliar Técnico de
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras
Especialistas, propuestas por la CPEI dependientes de las JSPM y DEIS dependiente de las
UMAE.

5.2.26 Validara la certificacion de los estudios, titulacion, y los diplomas, de los egresados de
los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General y de Enfermeras Especialistas, impartidos en sedes del IMSS.

5.2.27 Validara las constancias de participacion de los Coordinadores de Cursos de
Enfermeria, de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller
en Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas, impartidos en sedes del IMSS.

5.2.28 Informara a la Comisién Nacional de Bolsa de Trabajo y Comisién Nacional Mixta de
Escalafon, el promedio final de las calificaciones de los egresados de los cursos de
formaciéon de personal Auxiliares Técnicos de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en
Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas.

La Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional dependiente de la Jefatura de
Servicios de Prestaciones Médicas o la Direccion de Educacion e Investigacion en
Salud dependiente de la Unidad Médica de Alta Especialidad.

5.2.29 Difundira el presente procedimiento en las Unidades Médicas de Primero y Segundo
Nivel de Atencién, asi como en las UMAE y Unidades Complementarias, sedes de los cursos
de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de
Enfermeras Especialistas.
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5.2.30 Supervisara el cumplimiento del presente procedimiento en las unidades sede de los
cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General y de Enfermeras Especialistas.

5.2.31 Analizara con la CCEIS o el JDES de la UMAE vy la Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacién en Salud, la factibilidad de la unidad para ser sede de los cursos
de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de
Enfermeras Especialistas

5.2.32Evaluara con la CCEIS o el JDES de la UMAE y la Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en Salud, a los aspirantes a coordinar cursos, de acuerdo con el
“Perfil del Puesto de Coordinadores de cursos de formacion de enfermeria”, clave 2510-022-
009 (Anexo 2) y enviara a los candidatos seleccionados a la Division de Programas
Educativos de la Coordinacién de Educacion en Salud.

5.2.33 Gestionara la asignacion de los recursos necesarios para el cumplimiento del plan de
estudios de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en
Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas, en las unidades sede.

5.2.34 Asesorara a la CCEIS o el JDES de la UMAE y la Subjefe de Enfermeria en Educacion
e Investigacidén en Salud, de la unidad sede de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria,
Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas, sobre
cualquier tema relevante que se presente durante el desarrollo del curso.

5.2.35 Realizara los tramites administrativos correspondientes para la dotacién de uniformes
y calzado a los alumnos del curso de Auxiliar Técnico de Enfermeria.

5.2.36 Gestionara en la Jefatura de Servicios de Finanzas en la Delegacion o el
Departamento de Finanzas de la UMAE, el reintegro del 50% de la colegiatura universitaria
de alumnos de Cursos Postécnicos de Enfermeria.

5.2.37 Verificara que se dé prioridad para otorgar campos clinicos a los alumnos de los
cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General y de Enfermeras Especialistas del IMSS, sobre otras instituciones educativas que
soliciten campo clinico en la misma unidad.

5.2.38 Gestionara la comision del Coordinador de Cursos de Enfermeria durante el tiempo
que duren las practicas clinicas, en campos clinicos externos a la sede, con la finalidad de
que no se vean afectados sus estimulos de puntualidad y asistencia.

5.2.39 Supervisara el desarrollo de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional
Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas y la aplicacion del
“‘Reglamento para los alumnos en cursos de formacion Técnica y de Enfermeria del Area de
la Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16).
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5.2.40 Elaborara la solicitud de baja de los alumnos que incurran en situaciones senaladas
como causa de cancelacién de beca en el “Reglamento para los alumnos en cursos de
formacién Técnica y de Enfermeria del Area de la Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16).

5.2.41 Validara las constancias de los docentes que participen con mas de 10 horas y menos
de seis meses en los cursos de Auxiliar Técnico en Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller
en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de Enfermeria.

5.2.42 Coordinara que los alumnos de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria,
Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas reciban
el ultimo dia de actividades los documentos de acreditacion académica.

5.2.43 Validara el informe final de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional
Técnico Bachiller en Enfermeria General y de Enfermeras Especialistas.

Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional dependiente de la Jefatura de
Servicios de Prestaciones Médicas

5.2.44 Gestionara que el personal asignado para coordinar los cursos de Auxiliar Técnico en
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de
Enfermeria ocupen la plaza de Coordinador de Cursos de Enfermeria interino, 30 dias
previos para efectos de planeacion y 30 dias naturales posteriores para la evaluaciéon del
proceso educativo, con horario laboral de 7:00 a 15:00 horas.

5.2.45 Gestionara ante el Departamento de Personal de la Delegacion de adscripcion, las
afectaciones correspondientes a los alumnos que hayan incurrido en faltas injustificadas.

5.2.46 Gestionara, al término del médulo didactico respectivo, el pago de la compensacioén a
personal activo y jubilado, que participa como profesor en los cursos de Auxiliar Técnico de
Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de
Enfermeria.

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

5.2.47 Revisara la seleccion de los aspirantes de Coordinador de Cursos de Enfermeria, de
acuerdo con el “Perfil del puesto de Coordinadores de cursos de formacién de enfermeria”,
clave 2510-022-009 (Anexo 2) y notificard a la CPEI dependientes de las JSPM y la DEIS
dependiente de las UMAE.

5.2.48 Dara seguimiento a la gestion para la contratacién de las plazas de Coordinador de
Cursos de Enfermeria hasta concluir el tramite.

5.2.49 Verificara la aplicacion y cumplimiento del “Reglamento para los alumnos en cursos de
formacién Técnica y de Enfermeria del Area de la Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16).
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5.2.50 Gestionara 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 y
papeleria necesarios y apoyo secretarial para el desarrollo de los cursos.

5.2.51 Gestionara ante el CPEI dependientes de las JSPM y la DEIS dependiente de las
UMAE la dotacién de uniformes de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria.

5.2.52 Asesorara y evaluara el desarrollo del curso, en forma permanente.

5.2.53 Atendera, en forma permanente, los requerimientos de los alumnos derivados del
proceso educativo.

5.2.54 Informarad con oportunidad a la CPEI dependientes de las JSPM y la DEIS
dependiente de las UMAE sobre las situaciones relevantes que se presenten durante el
desarrollo del curso.

5.2.55 Validara las constancias de los docentes que participen con menos de 10 horas en los
cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General y Cursos Postécnicos de Enfermeria.

5.2.56 Realizara la ceremonia de entrega de documentos de acreditacidén a los egresados de
los cursos y de reconocimiento a los coordinadores y docentes de los cursos.

5.2.57 Integrara los informes de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional
Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de Enfermeria.

5.2.58 Resguardara, en la unidad sede del curso, el expediente académico de cada alumno
con las copias de los documentos de acreditacidn, durante un periodo de cinco afos, a partir
del egreso del alumno; posterior a este tiempo se enviara al Departamento de Personal de la
Delegacion de adscripcion del egresado para la integracidén a su expediente personal.

Subjefe de Enfermeria en Educacion e Investigacion en Salud

5.2.59 Realizara la seleccidon de los aspirantes a Coordinar los Cursos, de acuerdo con el
“Perfil del puesto de Coordinadores de cursos de formacién de enfermeria”, clave 2510-022-
009 (Anexo 2)

5.2.60 Aplicara el “Reglamento para los alumnos en cursos de formacion Técnica y de
Enfermeria del Area de la Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16).

5.2.61 Revisara las actividades del Coordinador de Cursos de Enfermeria y el desarrollo del
curso de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General y Cursos Postécnicos de Enfermeria en forma permanente.

5.2.62 Revisara el programa operativo de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria,
Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de Enfermeria.
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5.2.63 Revisara la plantilla de profesores que impartiran las unidades didacticas de los planes
de estudio de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en
Enfermeria General y Cursos Postécnicos de Enfermeria, evitando la contratacién de
docentes con la categoria de puestos confianza o adscripcibn a delegaciones no
correspondientes a la sede del curso.

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

5.2.65 Revisara los informes, de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional
Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de Enfermeria.

5.2.66 Revisara el historial individual y grupal de calificaciones de los alumnos de los cursos
de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y
Cursos Postécnicos de Enfermeria.

Coordinador de Cursos de Enfermeria

5.2.67 Elaborara el programa operativo de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria,
Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de Enfermeria.

5.2.68 Realizara los tramites académico-administrativos necesarios para el cumplimiento del
presente procedimiento, bajo la asesoria y supervision de la Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en Salud y/o de la CCEIS o del JDES de la unidad médica sede
de los cursos.

5.2.69 Realizara estudio de factibilidad de las unidades médicas donde llevaran a cabo
practica clinica los alumnos.

5.2.70 Realizara la seleccién de profesores que impartiran las unidades didacticas de los
planes de estudio de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico
Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de Enfermeria, evitando la
contratacién de docentes con la categoria de puestos confianza o adscripcion a delegaciones
no correspondientes a la sede del curso.

5.2.71 Realizara la solicitud de uniformes y calzado para los alumnos de los cursos de
Auxiliar Técnico de Enfermeria.

5.2.72 Desarrollara las actividades académicas que permitan el cumplimiento de los planes y
programas de estudio y el desarrollo de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria,
Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de Enfermeria.

5.2.73 Realizar4 la solicitud del pago de concepto 024 Compensacién para personal en activo
y concepto 223 Compensacién para personal jubilado. Lo anterior, al término de la unidad
didactica de cada uno de los profesores de tiempo parcial y calculara el importe de acuerdo
al salario minimo vigente.
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5.2.74 Impartira por lo menos una unidad didactica y como maximo tres, incluidas en los
planes y programas de estudio y se incluira en las gestiones para el pago del concepto 024
Compensacion.

5.2.75 Realizara asesoria a los profesores y alumnos a fin de cumplir con lo establecido en
los planes y programas de estudio y el programa operativo de los cursos de Auxiliar Técnico
de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de
Enfermeria.

5.2.76 Supervisara y evaluara el desempeno de los profesores durante el desarrollo y al final
de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General y Cursos Postécnicos de Enfermeria.

5.2.77 Evaluara a los alumnos durante el desarrollo de la practica clinica.

5.2.78 Ejecutara el “Reglamento para los alumnos en cursos de formacion Técnica y de
Enfermeria del Area de la Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16).

5.2.79 Elaborara los informes trimestrales y el informe final de los cursos de Auxiliar Técnico
de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos Postécnicos de
Enfermeria.

5.2.80 Informara oportunamente a la Subjefe de Enfermeria en Educacién e Investigacion en
Salud, la CCEIS o JDES de la unidad médica sede de los cursos las situaciones relevantes y
trascendentes durante el desarrollo del proceso educativo.

5.2.81 Aplicaréa las politicas y reglamento de las unidades médicas en las que los alumnos
realicen practica clinica; las cuales se les daran a conocer con oportunidad.

5.2.82 Revisara que las unidades sede, no otorguen permisos y/o justifiquen las faltas a los
alumnos de los cursos de Auxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en
Enfermeria General y Cursos Postécnicos de Enfermeria, por ausentarse de sus actividades
académicas, 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 16).

5.2.83 Realizara las constancias de los docentes que participen en los cursos de Auxiliar
Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General y Cursos
Postécnicos de Enfermeria.

5.2.84 Revisara que los alumnos participen durante el curso en los programas que determine
el IMSS para fortalecer su formacion académica.

5.2.85 Disfrutara de los periodos vacacionales de acuerdo con el programa operativo del plan
de estudios que sera de 10 dias habiles por semestre: Ultima semana del mes de julio y
primera semana del mes de agosto y ultimas dos semanas del mes de diciembre.
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5.2.86 Realizara el Historial Individual y Grupal de calificaciones en archivo electrénico, bajo
la asesoria y supervision del Subjefe de Enfermeria en Educacion e Investigacion en Salud,
de la CCEIS o del JDES de la unidad médica sede del curso.
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Responsable

Descripcion de actividades

6. Descripcion de actividades

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

CCEIS o JDES

Etapa |
Deteccion de necesidades de formacion

Solicita  mediante “‘Correo  electronico” al
Representante Institucional de la Comisién Nacional
Mixta de Escalafén y de la Comisién Nacional Mixta
de Bolsa de Trabajo en el mes de julio de cada afo,
el “Concentrado del requerimiento anual de becas”
del personal de enfermeria.

Recibe del Representante Institucional de Ila
Comisiéon Nacional Mixta de Escalafén y de la
Comisién Nacional Mixta de Bolsa de Trabajo el
“Concentrado del requerimiento anual de becas” para
el personal de enfermeria.

Elabora propuesta de requerimiento de becas.

Acuerda el numero de becas por Delegacion con la
Comision Nacional Mixta de Becas y elabora minuta.

Solicita mediante oficio a las Delegaciones y UMAE
la factibilidad de sedes para el desarrollo de los
cursos de formacidén de enfermeria, conforme a las
“Instrucciones para realizar el analisis de factibilidad
de sede y campo clinico para cursos de formacién de
enfermeria”, clave 2510-005-005 (Anexo 1).

Recibe de Ila Coordinacion de Programas de
Enfermeria el “Oficio” mediante el cual solicita la
factibilidad de sede para los cursos de formacion de
enfermeria.

Solicita al CCEIS o JDES la factibilidad de sede para
los cursos de formacién de enfermeria, conforme a
las “Instrucciones para realizar el analisis de
factibilidad de sede y campo clinico para cursos de
formacion de enfermeria”’, clave 2510-005-005
(Anexo 1).

Recibe y analiza la solicitud de factibilidad para ser
sede de los cursos de formacién de enfermeria.
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Descripcion de actividades

CCEIS o JDES

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

Coordinacién de Programas
de Enfermeria

Coordinacién de Servicios
Administrativos y Mejora de
Procesos

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Evalua la factibilidad de sede conforme a las
“Instrucciones para realizar el analisis de factibilidad
de sede y campo clinico para cursos de formacion de
enfermeria”, clave 2510-005-005 (Anexo 1), e
informa a la CPEI dependiente de la JSPM o DEIS
dependiente de la UMAE.

Recibe la evaluacion de la factibilidad de sede del
CCEIS o JDES conforme a las “Instrucciones para
realizar el analisis de factibilidad de sede y campo
clinico para cursos de formacion de enfermeria”,
clave 2510-005-005 (Anexo 1).

No procede

Revisan la factibilidad de las unidades en el ambito
de su competencia para ser sede de los cursos de
formacion de enfermeria.

Continva en la actividad 7.

Si procede

Informa a la Coordinacion de Programas de
Enfermeria mediante oficio el nhombre de la unidad
con factibilidad para ser sede del curso de formacion
de enfermeria.

Recibe el Oficio con el nombre de la unidad sede del
curso de enfermeria.

Informa mediante oficio a la Comision Nacional Mixta
de Becas y a la Secretaria de Asuntos Técnicos las
sedes para el desarrollo de los cursos de formacién
de enfermeria.
Etapa ll
Planeacion

Elabora y envia mediante oficio el “Concentrado de
requerimientos de plazas de Coordinador de Cursos
de Enfermeria” a la Coordinacién de Servicios
Administrativos y Mejora de Procesos.

Recibe “Oficio” y analiza el “Concentrado de
requerimientos de plazas de Coordinador de Cursos
de Enfermeria”.
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Descripcion de actividades

Coordinacién de Servicios
Administrativos y Mejora de
Procesos

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

CCEIS o JDES

CPEI dependiente de la JSPM

o DEIS dependiente de la
UMAE

17.

18.

19.

20.

21.

22,

No aprueba

Informa inconsistencias por “Correo electrénico” a la
Coordinacion de Programas de Enfermeria.

Continta en la actividad 15.
Si aprueba

Informa a la Coordinacion de Programas de
Enfermeria, a través de “Oficio” adjuntando las
“Propuestas para la Actualizacién al Catalogo de
Plazas” autorizadas.

Recibe “Oficio” e Integra las “Propuestas para la
Actualizacién al Catalogo de Plazas” autorizadas,
por Delegacion y Unidad Meédica de Alta
Especialidad, procede conforme a cada caso y
solicita al CPEI dependiente de la JSPM o DEIS
dependiente de la UMAE los candidatos para ocupar
las plazas de Coordinador de Cursos de Enfermeria.

Solicita a la CCEIS o JDES las sintesis curriculares
de los candidatos a ocupar las plazas de Coordinador
de Cursos de Enfermeria, de acuerdo con el “Perfil
del puesto de los Coordinadores de Cursos de
formacion de Enfermeria”, clave 2510-022-009
(Anexo 2).

Integra e informa a través de “Oficio” la “Relacion de
candidatos a ocupar las plazas de Coordinador de
Cursos de Enfermeria” y envia la “Sintesis curricular”
de acuerdo con el “Perfil del puesto de los
Coordinadores de Cursos de formacion de
Enfermeria”, clave 2510-022-009 (Anexo 2) al CPEI
dependiente de la JSPM o DEIS dependiente de la
UMAE.

Recibe e informa a través de oficio la relacién de
candidatos a ocupar las plazas de Coordinador de
Cursos de Enfermeria y envia la Sintesis curricular
de acuerdo con el “Perfil del puesto de los
Coordinadores de Cursos de formacion de
Enfermeria”, clave 2510-022-009 (Anexo 2) a la
Coordinacion de Programas de Enfermeria.
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Coordinacion de Programas
de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

Coordinacién de Programas
de Enfermeria

23.

24.

25.

26.

27.

Si se autoriza proceso de Contratacion del Coordinador

28.

Recibe y evalua a los candidatos para ocupar las
plazas de Coordinador de Cursos de Enfermeria con
la “Sintesis curricular” de acuerdo con el “Perfil del
puesto de los Coordinadores de Cursos de formacion
de Enfermeria”, clave 2510-022-009 (Anexo 2).

No cubre requisitos

Informa a través de “Oficio” al CPEI dependiente de
la JSPM o DEIS dependiente de la UMAE, el
resultado de la evaluacion no favorable para los
candidatos.

Continda en la actividad 20.
Cubre requisitos

Envia a través de oficio y solicita la comisién del
Coordinador de Cursos de Enfermeria, para que se
presente al taller para coordinadores de cursos de
formacion de enfermeria.

Recibe la solicitud y gestiona la comisién del
Coordinador de Cursos de Enfermeria, para que se
presente al curso-taller para coordinadores de cursos
de formacién de enfermeria.

Informa a través de “Oficio” al Coordinador de
Programas de Enfermeria la aprobacion de la
comision del Coordinador de Cursos de Enfermeria.

No se autoriza proceso de Contratacion del
Coordinador de Cursos de Enfermeria

Continva en la actividad 20.

de Cursos de Enfermeria

Envia a través de “Oficio” a la Coordinaciéon de
Planeacién y Enlace Institucional o Direccién de
Educacion e Investigaciéon en Salud la “Propuesta
para la actualizacion al catalogo de plazas”.
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Descripcion de actividades

Coordinacion de Programas

de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM

o DEIS dependiente de la

UMAE

CCEIS o JDES

CPEI dependiente de la JSPM

o DEIS dependiente de la

UMAE

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Solicita realice las gestiones para la contratacion del
Coordinador de Cursos de Enfermeria al CPEI
dependiente de la JSPM o DEIS dependiente de la
UMAE.

Recibe el “Oficio” con la “Propuesta para
actualizacion al catalogo de plazas” y la solicitud de
contratacibn del Coordinador de Cursos de
Enfermeria.

Envia a través de “Oficio” a la CCEIS o JDES la
“Propuesta para actualizacion al catalogo de plazas”
y solicita la contratacién del Coordinador de Cursos
de Enfermeria.

Recibe el “Oficio” con la “Propuesta para la
actualizacion al catalogo de plazas” y solicitud para la
contratacion del Coordinador de Cursos de
Enfermeria.

Gestiona la contratacion del Coordinador de Cursos
de Enfermeria en el Departamento de Personal y
Relaciones Contractuales de la unidad sede.

Informa a través de oficio al CPEI dependiente de la
JSPM o DEIS dependiente de la UMAE el resultado
del proceso de contratacion del Coordinador de
Cursos de Enfermeria.

Recibe oficio y verifica la contratacion del
Coordinador de Cursos de Enfermeria.

No fue contratado

Identifica las causas por las que el Coordinador de
Cursos de Enfermeria no fue contratado y las corrige.

NOTA: En caso de no estar contratado el Coordinador de
Cursos de Enfermeria al inicio de las actividades del proceso
educativo deberéd ser comisionado hasta su contratacion.

Continda en la actividad 32.
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Descripcion de actividades

CPEI dependiente de la JSPM

o DEIS dependiente de la

UMAE

Coordinacion de Programas

de Enfermeria

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

Si fue contratado

Informa a través de oficio al Coordinador de
Programas de Enfermeria la contratacién del
Coordinador de Cursos de Enfermeria.

Etapa lll
Proceso de seleccion

Elabora y acuerda con los representantes de la
Secretaria de Asuntos Técnicos y la Comision
Nacional Mixta de Becas la Convocatoria, con
fundamento en el “Reglamento de Becas para la
Capacitacion de los Trabajadores del Seguro Social”,
contenido en el Contrato Colectivo de Trabajo,
considerando los “Requisitos para los aspirantes a los
cursos de formacion de enfermeria”, clave 2510-022-
010 (Anexo 3) y procede conforme al tipo de curso.

No es un curso Postécnico de Enfermeria

Elabora el Examen de seleccidn para los aspirantes a
ingresar al curso de Auxiliar Técnico de Enfermeria y
Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria General.

Continda en la actividad 42.
Si es un curso Postécnico de Enfermeria

Coordina con la Institucién Educativa que da el aval
la aplicacion del examen de seleccion para los
aspirantes de los Cursos Postécnicos de Enfermeria.

Determina las unidades sede para la aplicacion de
los exdmenes de seleccidn.

Elabora la relacion de los aspirantes que sustentaran
el examen de seleccion de los Cursos de Enfermeria
y asigna la sede para su aplicacion.

Informa por oficio la fecha y sede de aplicacion del
examen y envia a la CPEI dependiente de la JSPM o
DEIS dependiente de la UMAE, la relacion de
aspirantes por sede, asi como las instrucciones para
la aplicacion del examen adjuntando:
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

44,

45.

46.

47.

e “Acta circunstanciada del examen para Ila
seleccion de aspirante a los Cursos de
Enfermeria”, clave 2510-009-009 (Anexo 4).

e Relacién de aspirantes con clave de usuario y
contrasena.

Recibe el oficio con las instrucciones para la
aplicacion del examen, asi como los documentos:

e “Acta circunstanciada del examen para Ila
seleccion de aspirante a los Cursos de
Enfermeria”, clave 2510-009-009 (Anexo 4).

e Relacién de aspirantes con clave de usuario y
contrasena.

Coordina la aplicacion del examen en la fecha y sede
asignada, mantiene comunicacion con el Secretario
de Asuntos Técnicos de la Seccidn Sindical y firman
de conformidad el “Acta circunstanciada del examen
para la seleccidn de aspirante a los Cursos de
Enfermeria®, clave 2510-009-009 (Anexo 4) al
terminar la actividad.

Elabora y envia mediante oficio al Coordinador de
Programas de Enfermeria los “Examenes aplicados”,
con los anexos:

e “Acta circunstanciada del examen para la
seleccion de aspirante a los Cursos de
Enfermeria”, clave 2510-009-009 (Anexo 4).

¢ Relacién de aspirantes que presentaron examen.

Recibe el oficio con los “Exdmenes aplicados” y los
anexos:

e “Acta circunstanciada del examen para la
seleccion de aspirante a los Cursos de
Enfermeria”, clave 2510-009-009 (Anexo 4).

¢ Relacién de aspirantes que presentaron examen.

y procede conforme al tipo de curso.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

48.

49.

50.

51.

52.

53.

No es un curso Postécnico de Enfermeria

Califica los examenes, y elabora “Relacién de
aspirantes con calificacién”, ordenando los resultados
por:

e Delegacién, curso y calificacion de mayor a
menor, y

e Por orden alfabético
Continva en la actividad 52.
Si es un curso Postécnico de Enfermeria

Solicita mediante oficio a la Instituciéon Educativa que
da el aval a los cursos postécnicos de enfermeria las
calificaciones del examen de seleccion para los
aspirantes de los Cursos postécnicos de enfermeria.

Elabora la “Relacién de aspirantes con calificacion”,
ordenando los resultados por:

e Delegacién, curso y calificacion de mayor a
menor, y

e Por orden alfabético

Envia por oficio a la Comision Mixta de Becas la
“‘Relacion de aspirantes con calificacion” para
ingresar a los cursos de enfermeria e identifica
aquellos que obtuvieron mejor calificacidon por
Delegacién, de acuerdo con el nimero de becas en
la Convocatoria.

Agenda con la SAT y la Comisién Nacional Mixta de
Becas la reunion para seleccionar a los alumnos de
los cursos de enfermeria.

Acuerda en la fecha establecida, con la SAT vy la
Comision Nacional Mixta de Becas los alumnos
seleccionados para ocupar las becas de los cursos
de enfermeria de acuerdo con la “Relacion de
aspirantes con calificaciéon” que obtuvieron el mejor
resultado y que cubren los “Requisitos para los
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

CCEIS o JDES

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

aspirantes a los cursos de formacion de enfermeria”,
clave 2510-022-010 (Anexo 3) asi como la
“Convocatoria”.

Solicita mediante “Correo electréonico” a la Comisiéon
Nacional Mixta de Becas la “Relacion de becados”.

Recibe mediante “Correo electrénico” de la Comisién
Nacional Mixta de Becas la “Relacion de becados” y
revisa que estén correctos.

No son correctos

Solicita a la Comisién Nacional Mixta de Becas la
aclaracion.

Continda en la actividad 54.

Son correctos

Integra con la “Relacion de becados” los
“‘Expedientes” y la “Lista de los alumnos becados por
grupo y sede”.

Envia por “Correo electrénico” la “Lista de alumnos
becados por grupo y sede” al CPEI dependiente de la
JSPM o DEIS dependiente de la UMAE.

Archiva la “Lista de alumnos becados por grupo y
sede” y los “Expedientes” de los alumnos becados,

Etapa IV
Proceso de ingreso de los alumnos a la Sede

Recibe de Ila Coordinacion de Programas de
Enfermeria el “Correo electronico” con la “Lista de
alumnos becados por grupo y sede” y lo envia a la
CCEIS o JDES de la unidad médica sede del curso.

Recibe de la CPEI dependiente de la JSPM o DEIS
dependiente de la UMAE el “Correo electrénico” con
la “Lista de alumnos becados por grupo y sede” y
envia a través de “Correo electrénico” a la Subjefe de
Enfermeria en Educacion e Investigacién en Salud,
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Responsable

Descripcion de actividades

Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinador de Cursos de
Enfermeria.

CCEIS o JDES

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

Recibe del CCEIS o JDES el “Correo electrénico” con
la “Lista de alumnos becados por grupo y sede” y
envia a través de “Correo electronico” a cada
Coordinador de Cursos de Enfermeria.

Recibe de la Subjefe de Enfermeria en Educacion e
Investigacion en Salud, el “Correo electronico” con
“Lista de alumnos becados por grupo y sede”.

Agenda y elabora el “Programa de orientaciéon
general y bienvenida” para los alumnos en cursos de
formacién de enfermeria, de acuerdo con el
“Lineamiento para la orientacion general y bienvenida
para los alumnos en cursos de formacion de
enfermeria”, clave 2510-013-011 (Anexo 5) e informa
a través de memorandum al CCEISo JDES.

Recibe memorandum vy revisa el “Programa de
orientacién general y bienvenida” para los alumnos
en cursos de formacion de enfermeria de acuerdo
con el “Lineamiento para la orientacion general y
bienvenida para los alumnos en cursos de formacién
de enfermeria”, clave 2510-013-011 (Anexo 5).

No es correcto

Solicita la modificacién al Coordinador de Cursos de
Enfermeria.

Continda en la actividad 64.
Es correcto

Coordina la orientacién general y la bienvenida para
los alumnos en cursos de formacién de enfermeria
con la asistencia de la Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en Salud vy los
Coordinadores de Cursos de Enfermeria, de acuerdo
con el “Lineamiento para la orientacion general y
bienvenida para los alumnos en cursos de formacién
de enfermeria”, clave 2510-013-011 (Anexo 5).

Supervisa el proceso de ingreso de los alumnos de
los cursos de formacion de enfermeria a la sede y
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Responsable

Descripcion de actividades

Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en
Salud

CCEIS o JDES

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

solicita a la Subjefe de Enfermeria en Educacion e
Investigacion en Salud que lo coordine.

Coordina el proceso de ingreso de los alumnos de los
cursos de formacién de enfermeria a la sede vy
solicita al Coordinador de Cursos de Enfermeria que
lo realice.

Entrevista al alumno y requisita el formato “Registro
del alumno en cursos de formacion de enfermeria”,
clave 2510-009-079 (Anexo 6).

Integra el “Expediente académico” de cada alumno
de acuerdo con el formato de “Recepcién de
documentos para los alumnos en cursos de
formacion de enfermeria®’, clave 2510-009-078
(Anexo 7).

Coteja la “Lista de alumnos becados por grupo y
sede” con los alumnos presentes en la sede, realiza
la “Lista de alumnos becados presentes’
identificando a los alumnos que no se presentaron o
causaron baja, e informa a través de memorandum a
la Subjefe de Enfermeria en Educacion e
Investigacion en Salud, a las 48 horas de la fecha de
inicio del curso de formacién de enfermeria.

Recibe memorandum con la “Lista de alumnos
becados presentes”, y de los alumnos que no se
presentaron o0 causaron baja, y Vverifica la
informacion.

Informacion incorrecta

Solicita la modificacién al Coordinador de Cursos de
Enfermeria.

Continda en la actividad 72.

Informacioén correcta

Envia a CCEIS o JDES a través de “Correo
electronico” la “Lista de alumnos becados presentes”
y la “Lista de los alumnos que no se presentaron o
causaron baja”.

Recibe de la Subjefe de Enfermeria en Educacion e
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Responsable

Descripcion de actividades

CCEIS o JDES

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

77.

78.

79.

80.

81.

82.

Investigacion en Salud “Correo electrénico” con la
“Lista de alumnos becados presentes” y la “Lista de
los alumnos que no se presentaron o causaron baja”,
lo valida y envia por “Correo electrénico” a la CPEI
dependiente de la JSPM o DEIS dependiente de la
UMAE para su aprobacion.

Recibe “Correo electronico” del CCEIS o JDES,
aprueba la “Lista de alumnos becados presentes” y la
“Lista de los alumnos que no se presentaron o
causaron baja” del curso, y envia por “Correo
electronico” al Coordinador de Programas de
Enfermeria.

Recibe el “Correo electrénico” de la CPEI
dependiente de la JSPM o DEIS dependiente de la
UMAE con la “Lista de alumnos becados presentes” y
la “Lista de los alumnos que no se presentaron o
causaron baja” abrobadas.

Analiza la “Lista de alumnos becados presentes” y la
“‘Lista de los alumnos que no se presentaron o
causaron baja” abrobadas, identificando los lugares
vacantes por grupo, curso y sede.

No hay lugares vacantes en el curso

Valida la relaciéon como la “Lista final de alumnos del
curso de formacion de enfermeria” y envia al
Coordinador de Cursos de Enfermeria.

Continua en la actividad 89.
Hay lugares vacantes en el curso

Realiza “Relacion de lugares vacantes por grupo,
curso y sede’, la envia a través de “Correo
electronico” a la SAT y a la Comision Nacional Mixta
de Becas y programa una reunién.

Acuerda con la SAT y la Comisién Nacional Mixta de
Becas los alumnos que ocuparan los lugares
vacantes de los cursos de formacién de enfermeria, e
integra la “Relacion de alumnos que ocuparan los
lugares vacantes por grupo, curso y sede’ de
acuerdo con los “Requisitos para los aspirantes a los
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

CCEIS o JDES

Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinador de Cursos de

Enfermeria

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

cursos de formacién de enfermeria”, clave 2510-022-
010 (Anexo 3), asi como la “Convocatoria”.
Envia a través de “Correo electronico” a la CPEI
dependiente de la JSPM o DEIS dependiente de la
UMAE la “Relacién de alumnos que ocuparan los
lugares vacantes por grupo, curso y sede”.

Recibe el “Correo electrénico” con la “Relacién de
aumnos que ocuparan los lugares vacantes por
grupo, curso y sede”, asi mismo envia por “Correo
electronico” a la CCEIS o JDES.

Recibe el “Correo electrénico” con la “Relacién de
aumnos que ocupardn los lugares vacantes por
grupo, curso y sede” e informa a través de “Correo
electrénico” a la Subjefe de Enfermeria en Educacién
e Investigacion en Salud.

Recibe el “Correo electronico” con “Relacidon de
aumnos que ocuparan los lugares vacantes por
grupo, curso y sede”, asi mismo la envia al
Coordinador de Cursos de Enfermeria.

Recibe el “Correo electronico” con “Relacion de

aumnos que ocuparan los lugares
grupo, curso y sede”.

vacantes por

Integra los alumnos que ocuparan los lugares
vacantes a “Lista de alumnos becados presentes”.

NOTA: Los alumnos que ocupan las plazas vacantes deben
recibir la sesion de Orientacion General y Bienvenida para los
alumnos en cursos de formacion de enfermeria.

Realiza la “Lista final de alumnos del curso” de

formacion de enfermeria.

Realiza e integra en los primeros 30 dias calendario,
después de la fecha de inicio del curso los
documentos del proceso de ingreso a la sede.

e Lista final de alumnos del curso, con firma
autografa de cada alumno, en orden alfabético
iniciando por el primer apellido, segundo apellido
y nombre.

Pagina 30 de 226 Clave: 2510-003-009



LS
".ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en
Salud

91.

92.

93.

e Plan general de actividades del proceso
educativo.
e Perfil del grupo.

¢ Resultado de evaluacién diagnéstica.

Envia a través de “Memorandum” a la Subjefe de
Enfermeria en Educacién e Investigacion en Salud en
los primeros 30 dias después de la fecha de inicio del
curso los documentos del proceso de ingreso a la
sede.

e Lista final de alumnos del curso, con firma
autégrafa de cada alumno, en orden alfabético
iniciando por el primer apellido, segundo apellido
y nombre.

e Plan general de actividades del proceso
educativo.

o Perfil del grupo.
e Resultado de evaluacion diagnéstica.

Recibe a través de “Memorandum” y revisa los
documentos del proceso de ingreso a la sede.

e Lista final de alumnos del curso, con firma
autégrafa de cada alumno, en orden alfabético
iniciando por el primer apellido, segundo apellido
y nombre.

e Plan general de actividades del proceso
educativo.

e Perfil del grupo.
e Resultado de evaluacion diagnéstica.
Documentacion incorrecta

Solicita la modificacion al Coordinador de Cursos de
Enfermeria.

Continta en la actividad 90.
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Responsable

Descripcion de actividades

Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en

Salud

CCEIS o JDES

94.

95.

96.

Documentacion correcta

Envia a través de “Memorandum” a la CCEIS o JDES
en los primeros 30 dias después de la fecha de inicio
del curso los documentos del proceso de ingreso a la
sede.

e Lista final de alumnos del curso, con firma
autégrafa de cada alumno, en orden alfabético
iniciando por el primer apellido, segundo apellido
y nombre.

e Plan general de actividades del proceso
educativo.

e Perfil del grupo.

e Resultado de evaluacion diagndstica.

Recibe a través de “Memorandum” y valida los
documentos del proceso de ingreso a la sede.

e Lista final de alumnos del curso, con firma
autografa de cada alumno, en orden alfabético
iniciando por el primer apellido, segundo apellido
y nombre.

e Plan general de actividades del proceso
educativo.

o Perfil del grupo.

¢ Resultado de evaluacion diagnéstica.

Documentacion incorrecta

Solicita la modificaciéon a la Subjefe de Enfermeria
en Educacién e Investigacion en Salud.

Continva en la actividad 93.
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Responsable

Descripcion de actividades

CCEIS o JDES

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

97.

98.

99.

Documentacion correcta

Envia a través de “Oficio” a la CPEI dependiente de
la JSPM o DEIS dependiente de la UMAE en los
primeros 30 dias después de la fecha de inicio del
curso los documentos del proceso de ingreso a la
sede.

e Lista final de alumnos del curso, con firma
autégrafa de cada alumno, en orden alfabético
iniciando por el primer apellido, segundo apellido
y nombre.

e Plan general de actividades del proceso
educativo.

o Perfil del grupo.

e Resultado de evaluacion diagnéstica.

Recibe a través de “Oficio” y evalua los documentos

del proceso de ingreso a la sede.

e Lista final de alumnos del curso, con firma
autografa de cada alumno, en orden alfabético
iniciando por el primer apellido, segundo apellido

y nombre.

e Plan general de actividades del proceso
educativo.

e Perfil del grupo.

e Resultado de evaluacién diagnéstica.
Documentacion incorrecta

Solicita la modificacién a la CCEIS o JDES.

Continva en la actividad 96.
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Responsable

Descripcion de actividades

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

Documentacion correcta

100. Envia a través de “Oficio” a la Coordinacién de

101.

102.

Programas de Enfermeria en los primeros 30 dias
después de la fecha de inicio del curso los
documentos del proceso de ingreso a la sede.

e Lista final de alumnos del curso, con firma
autografa de cada alumno, en orden alfabético
iniciando por el primer apellido, segundo apellido
y nombre.

e Plan general de actividades del proceso
educativo.

o Perfil del grupo.
e Resultado de evaluacion diagnéstica.

Recibe a través de “Oficio” y aprueba la siguiente
documentacion:

e Lista final de alumnos del curso, con firma
autégrafa de cada alumno, en orden alfabético
iniciando por el primer apellido, segundo apellido
y nombre.

e Plan general de actividades del proceso
educativo.

o Perfil del grupo.
e Resultado de evaluacion diagnéstica.
Documentacion incorrecta

Solicita la modificacién a la CPEI dependiente de la
JSPM o DEIS dependiente de la UMAE.

Continva en la actividad 99.

Documentacion correcta
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

CCEIS o JDES

Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en
Salud

103.

104.

105.

106.

107.

Archiva el “Oficio” con la siguiente documentacion:

e Lista final de alumnos del curso, con firma
autografa de cada alumno, en orden alfabético
iniciando por el primer apellido, segundo apellido
y nombre.

e Plan general de actividades del proceso
educativo.

e Perfil del grupo.
e Resultado de evaluacion diagnéstica.

e identifica si se requiere afiliacién a una Institucién
Educativa.

No se requiere afiliacion a Institucion Educativa

Continva en la actividad 132.

Si se requiere afilicacion a Institucion Educativa

Envia en el mes de febrero a la CPEI dependiente de
la JSPM o DEIS dependiente de la UMAE el “Oficio”
mediante el cual describe los requerimientos vigentes
para la afiliacién a la institucion educativa y pago de
colegiatura.

Recibe y envia a la CCEIS o JDES el “Oficio”
mediante el cual describe los requerimientos vigentes
para la afiliacién a la institucion educativa y pago de
colegiatura”.

Recibe y envia a la Subjefe de Enfermeria en
Educacién e Investigacion en Salud el “Oficio”
mediante el cual describe los requerimientos vigentes
para la afiliacion a la Institucién Educativa y pago de
colegiatura.

Recibe y envia al Coordinador de Cursos de
Enfermeria el “Oficio” mediante el cual describe los
requerimientos vigentes para la afiliacion a la
institucién educativa y pago de colegiatura.

Pagina 35 de 226 Clave: 2510-003-009



LS
‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de Cursos
Enfermeria

Coordinador de Cursos
Enfermeria

Subjefe de Enfermeria
Educacion e Investigacion
Salud

CCEIS o JDES

de

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

115.

116.

Recibe “Oficio” mediante el cual describe los
requerimientos vigentes para la afiliacion a la
institucién educativa y pago de colegiatura.

Elabora la relacion de “Alumnos que se afilian a la
institucién educativa, clave 2510-009-081 (Anexo 8)
ya que pagaron la colegiatura.

Integra y envia a la Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en Salud los expedientes
de los alumnos y elabora los formatos requeridos
para el proceso de afiliacion.

Recibe, verifica los “Expedientes” y la relacién de
“‘Alumnos que se afilian a la institucién educativa”,
clave 2510-009-081 (Anexo 8) y los aprueba.

Datos incorrectos

Solicita la modificacién al Coordinador de Cursos de
Enfermeria.

Continta en la actividad 109.

Datos correctos

Resguarda los expedientes.

Envia a CCEIS o JDES a través de “Memorandum” la
relacion de “Alumnos que se afilian a la institucion
educativa”, clave 2510-009-081 (Anexo 8), aprobada.

Recibe “Memorandum” y valida la relacibn de

“‘Alumnos que se afilian a la institucién educativa”,
clave 2510-009-081 (Anexo 8).

No es correcta

Solicita la modificacién al Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en Salud.

Continta en la actividad 112.
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Responsable

Descripcion de actividades

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la

UMAE

Coordinacion de Programas

de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la

UMAE

117.

118.

119.

120.

121.

122.

123.

124.

Es correcta

Envia a través de “Oficio” la relacion de “Alumnos
que se afilian a la institucion educativa”, clave 2510-
009-081 (Anexo 8) a la CPEI dependiente de la
JSPM o DEIS dependiente de la UMAE.

Recibe “Oficio” y aprueba la relacién de “Alumnos
que se afilian a la institucion educativa” (Anexo 8).

No es correcta
Solicita la modificacién a la CCEIS o JDES.

Continva en la actividad 116.

Es correcta

Envia a través de “Oficio” la relacion de “Alumnos
que se afilian a la institucion educativa”, clave 2510-
009-081 (Anexo 8) al Coordinador de Programas de
Enfermeria.

Recibe de la CPEI dependiente de la JSPM o DEIS
dependiente de la UMAE “Oficio” con la relacién de
“‘Alumnos que se afilian a la institucién educativa”,
clave 2510-009-081 (Anexo 8).

Calendariza con la Institucion Educativa las fechas
para realizar el proceso de afiliacion.

Solicita mediante “Oficio” a la CPEI dependiente de la
JSPM o DEIS dependiente de la UMAE que
comisione a un Coordinador de Cursos de
Enfermeria, para que realice el proceso de afiliacién
de los alumnos, en las fechas programadas con la
Institucién Educativa.

Recibe “Oficio” y gestiona la comision del
Coordinador de Cursos de Enfermeria para que
acuda a la Coordinacion de Educacion en Salud a
realizar el proceso de afiliacion de los alumnos, en
las fechas concertadas con la institucién educativa.
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Descripcion de actividades

Coordinador
Enfermeria

Coordinador
Enfermeria

Coordinacién
de Enfermeria

Coordinador
Enfermeria

de Cursos de

de Cursos de

de Programas

de Cursos de

125.

126.

127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.

Envia mediante “Oficio” la comision al Coordinador
de Cursos de Enfermeria.

Recibe “Oficio” con la comision para acudir al
proceso de afiliacibn de los alumnos a la
Coordinacion de Educacion en Salud.

Solicita los “Expedientes” de los alumnos a la Subjefe
de Enfermeria en Educacién e Investigacion en
Salud.

Acude con los “Expedientes” a la Coordinacién de
Educacién en Salud.

Realiza el proceso de afiliacion de los alumnos a la
institucién educativa.

Supervisa el proceso de afiliacion de los alumnos a la
institucién educativa.

Archiva la relacion de “Alumnos que se afilian a la
institucién educativa”, clave 2510-009-081 (Anexo 8).

Etapa V
Plantillas de Profesores,
Solicitud del concepto 024/223 Compensacion y
Constancias de profesores

Fase 1
Integracion de plantillas

Integra la “Plantilla de profesores. Solicitud de
Concepto 024/223 Compensacion”, clave 2510-009-
023 (Anexo 9), conforme al programa académico.

Integra la “Plantilla de profesores de cursos técnicos
y de enfermeria para emisidbn de constancias por
hora”, clave 2510-009-082 (Anexo 10) y “Plantilla de
profesores cursos técnicos y de enfermeria, emisién
constancias duracibn mayor a seis meses”, clave
2510-009-083 (Anexo 11) en dispositivo para
almacenar datos, conforme al programa académico.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en

Salud

134.

135.

136.

Envia a la Subjefe de Enfermeria en Educacion e
Investigacion en Salud, a través de “Memorandum” y
“Correo electronico” las plantillas de profesores:

e “Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto
024/223 Compensacion”, clave 2510-009-023
(Anexo 9).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emisiébn de constancias por hora”,
clave 2510-009-082 (Anexo 10).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria emisiébn de constancias duracién
mayor a seis meses”, clave 2510-009-083 (Anexo
11).

Recibe en memorandum y por “Correo electrénico”
las plantillas de profesores.

e “Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto
024/223 Compensacion”, clave 2510-009-023
(Anexo 9).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emisiébn de constancias por hora”,
clave 2510-009-082 (Anexo 10).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria emisibn de constancias duracién
mayor a seis meses”, clave 2510-009-083 (Anexo
11).

Revisa las plantillas de profesores, conforme al
programa académico.

e “Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto
024/223 Compensaciéon”, clave 2510-009-023
(Anexo 9).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emisién de constancias por hora”,
clave 2510-009-082 (Anexo 10).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
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Descripcion de actividades

Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en

Salud

CCEIS o JDES

enfermeria emisiéon de constancias duracion
mayor a seis meses”, clave 2510-009-083 (Anexo
11).

Datos incorrectos

137. Solicita la modificacion al Coordinador de Cursos de
Enfermeria.

138.

139.

Continva en la actividad 132.

Datos correctos

Envia a través de “Memorandum” y en “Correo
electrénico” las plantillas de profesores a la CCEIS o
JDES

“Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto
024/223 Compensacion”, clave 2510-009-023
(Anexo 9).

“‘Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emisiébn de constancias por hora”,
clave 2510-009-082 (Anexo 10).

‘Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria emision de constancias duracion
mayor a seis meses”, clave 2510-009-083 (Anexo
11).

Recibe en “Memorandum” y “Correo electronico” las
plantillas de profesores

“‘Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto
024/223 Compensacion”, clave 2510-009-023
(Anexo 9).

“‘Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emisiébn de constancias por hora”,
clave 2510-009-082 (Anexo 10).

‘Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria emision de constancias duracion
mayor a seis meses”, clave 2510-009-083 (Anexo
11).
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CCEIS o JDES

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

140.

141.

142.

143.

Valida las plantillas de profesores, conforme al
programa académico.

e “Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto
024/223 Compensacién”, clave 2510-009-023
(Anexo 9).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emisidn de constancias por hora”,
clave 2510-009-082 (Anexo 10).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria emisiébn de constancias duracién
mayor a seis meses”, clave 2510-009-083 (Anexo
11).

Datos incorrectos

Solicita la modificacion al Subjefe de Enfermeria en
Educacién e Investigacion en Salud

Continva en la actividad 137.
Datos correctos

Envia a través de “Oficio” y en “Correo electrénico”
las plantillas de profesores a la CPEI dependiente de
la JSPM o DEIS dependiente de la UMAE.

e “Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto
024/223 Compensaciéon”, clave 2510-009-023
(Anexo 9).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emisiébn de constancias por hora”,
clave 2510-009-082 (Anexo 10).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria emisibn de constancias duracion
mayor a seis meses”, clave 2510-009-082 (Anexo
11).

Recibe en “Oficio” y “Correo electronico” las plantillas
de profesores.

e “Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto
024/223 Compensacién”, clave 2510-009-023
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Descripcion de actividades

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la

UMAE

CPEI dependiente de la JSPM

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la

UMAE

(Anexo 9).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emisidbn de constancias por hora”,
clave 2510-009-82 (Anexo 10).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria emision de constancias duracién
mayor a seis meses”, clave 2510-009-083 (Anexo
11).

144. Aprueba las plantillas de profesores, conforme al
programa académico.

e “Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto
024/223 Compensacion”, clave 2510-009-023
(Anexo 9).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emisiébn de constancias por hora”,
clave 2510-009-082 (Anexo 10).

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria emisidbn de constancias duracion
mayor a seis meses”, clave 2510-009-083 (Anexo
11).

145. Envia a través de “Oficio” la “Plantilla de profesores.
Solicitud de Concepto 024/223 Compensacion”, clave
2510-009-023 (Anexo 9) al Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto de la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal en la
Delegacion, solicitando el pago a los profesores.

146. Gestiona y supervisa que el pago de los conceptos
024/223 se realice de forma oportuna.

Fase 2
Elaboracion y entrega de constancias a profesores

147. Envia a través de “Oficio” las plantillas de profesores
autorizadas al CCEIS o JDES,

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emisiébn de constancias por hora”,
clave 2510-009-082 (Anexo 10).
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Descripcion de actividades

CCEIS o JDES

CCEIS o JDES

e “Plantilla de profesores cursos técnicos y de
enfermeria emisidbn de constancias duracion
mayor a seis meses”, clave 2510-009-083 (Anexo
11).

148. Recibe el “Oficio” con las plantillas de profesores
autorizadas.

e “Plantila de profesores cursos técnicos y de
enfermeria, emision de constancias por hora”, clave
2510-009-082 (Anexo 10).

e “Plantila de profesores cursos técnicos y de
enfermeria emision de constancias duracion mayor
a seis meses”, clave 2510-009-083 (Anexo 11).

149. Realiza las constancias de profesores utilizando los
documentos:

e “Constancia de Profesor por hora”, clave 2510-009-
084 (Anexo 12).

e “Constancia de Profesor con duracién mayor a seis
meses”, clave 2510-009-085 (Anexo 13).

150. Firma y emite el folio en cada “Constancia de
Profesor por hora”, clave 2510-009-084 (Anexo 12),
conforme al “Lineamiento para elaboracion de folios
de constancias para docentes de la division de
programas educativos”, clave 2510-013-012 (Anexo
14) de las constancias de profesores con duracidon
menor a 10 horas.

151. Realiza minuta, entrega cada Constancia a los
profesores y recaba firma en dicha minuta.

152. Archiva la minuta de entrega.

153. Envia por “Oficio” las “Constancias de Profesor por
hora”, clave 2510-009-084 (Anexo 12) y Constancias
de Profesor con Duracién mayor a seis meses 2510-
009-085 (Anexo 13) a la CPEI dependiente de la
JSPM o DEIS dependiente de la UMAE de
profesores con duracion mayor a 10 horas.
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Responsable
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CPEI dependiente de la JSPM

o DEIS dependiente de la

UMAE

CPEI dependiente de la JSPM

o DEIS dependiente de la

UMAE

Coordinacion de Programas

de Enfermeria

154.

155.

156.

157.

158.

159.

160.

161.

Recibe el “Oficio” con las “Constancias de Profesor
por hora”, clave 2510-009-084 (Anexo 12) y las
“Constancias de Profesor con Duracion mayor a seis
meses”, clave 2510-009-085 (Anexo 13) de
profesores con duracidon mayor a 10 horas.

Firma y emite el folio en cada “Constancia de
Profesor por hora”, clave 2510-009-084 (Anexo 12)
conforme al “Lineamiento para elaboracion de folios
de constancias para docentes de la division de
programas educativos”, clave 2510-013-012 (Anexo
14) de las constancias de profesores con duracion
mayor a 10 horas y menor a seis meses.

Realiza minuta, entrega cada Constancia a los
profesores y recaba firma en dicha minuta.

Archiva la minuta de entrega

Envia por “Oficio” las “Constancias de Profesor con
duracién mayor a seis meses”, clave 2510-09-085
(Anexo 13) y en su caso las “Constancias de
Profesor por hora”, clave 2510-009-084 (Anexo 12) y
al Coordinador de Programas de Enfermeria de
profesores con duracién igual o0 mayor seis meses.

Recibe “Oficio” con las “Constancias de Profesor con
duracién mayor a seis meses”, clave 2510-09-085
(Anexo 13) y en su caso las “Constancias de
Profesor por hora”, clave 2510-009-084 (Anexo 12)
de profesores con duracién igual o mayor seis
meses.

Emite el folio conforme al “Lineamiento para
elaboracién de folios de constancias para docentes
de la divisién de programas educativos”, clave 2510-
013-012 (Anexo 14), en cada “Constancia de
Profesor con duracién mayor a seis meses”, clave
2510-009-085 (Anexo 13) y en su caso en cada
“Constancias de Profesor por hora”, clave 2510-009-
084 (Anexo 12) y gestiona la firma ante el Titular de
la Divisién de Programas Educativos.

Realiza “Relacién de constancias igual o mayor a 6
meses” firmadas y foliadas.
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Descripcion de actividades

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

CCEIS o JDES

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

162.

163.

164.

165.

166.

167.

168.

169.

170.

Archiva “Relacion de constancias igual o mayor a 6
meses” firmadas y foliadas y envia a través de
“Oficio” las “Constancias igual o mayor a 6 meses”
firmadas y foliadas, a la CPEI dependiente de la
JSPM o DEIS dependiente de la UMAE.

Recibe “Oficio” con las “Constancias igual o mayor a
6 meses” firmadas y foliadas.

Envia mediante “Oficio” las “Constancias igual o
mayor a 6 meses” firmadas y foliadas al CCEIS o
JDES.

Recibe “Oficio” con las “Constancias igual o mayor a
6 meses” firmadas y foliadas.

Realiza minuta, entrega cada “Constancia” a los
profesores y recaba firma en dicha minuta.

Archiva la minuta de entrega de las constancias.

Etapa VI
Operacion y Control del Curso

Identifica si se requiere gestionar la devolucién del
50% de la colegiatura universitaria al alumno.

No se requiere devolucion del 50%
Continva en la actividad 181.

Si se requiere devolucion del 50%

Gestiona ante la institucién educativa las “Facturas”
del pago de la afiliacion, se asegura que
correspondan a los alumnos inscritos en los cursos
postécnicos, y envia “Oficio” a la CPEI dependiente
de la JSPM o DEIS dependiente de la UMAE.

Recibe del Coordinador de Programas de Enfermeria
“Oficio” y “Facturas” originales emitidas por la
institucién educativa para el tramite de la devolucién
del 50% de la colegiatura universitaria.
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CCEIS o JDES

CCEIS o JDES

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la

UMAE

171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

Envia mediante “Oficio” al CCEIS o JDES las
“Facturas” originales emitidas por la institucion
educativa para el tramite de la devolucién del 50% de
la colegiatura universitaria.

Recibe de la CPEI dependiente de la JSPM o DEIS
dependiente de la UMAE “Oficio” con las “Facturas”
originales emitidas por la institucién educativa para el
tramite de la devolucién del 50% de la colegiatura
universitaria.

Realiza la “Solicitud de pago del 50% de la
colegiatura universitaria”, clave 2510-009-028 (Anexo
15).

Integra la “Solicitud de pago del 50% de Ila
colegiatura universitaria”, clave 2510-009-028
(Anexo 15), con las “Facturas” originales emitidas por
la Institucién Educativa.

Envia “Oficio” para el tramite del pago del 50% de la
colegiatura universitaria por alumno, con la “Solicitud
de pago del 50% de la colegiatura universitaria”,
clave 2510-009-028 (Anexo 15), y las “Facturas”
originales emitidas por la institucion educativa a la
Coordinacién de CPEI dependiente de la JSPM o
DEIS dependiente de la UMAE.

Recibe “Oficio” para el tramite del pago del 50% de la
colegiatura universitaria por alumno, con la “Solicitud
de pago del 50% de la colegiatura universitaria”,
clave 2510-009-028 (Anexo 15), y las “Facturas”
originales emitidas por la institucién educativa.

Valida la “Solicitud de pago del 50% de la colegiatura
universitaria”, clave 2510-009-028 (Anexo 15), y las
“Facturas” originales emitidas por la institucion
educativa para el tramite del pago del 50% de la
colegiatura universitaria por alumno.

No es correcta
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CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

178.

179.

180.

181.

182.

183.

Solicita la modificacion al CCEIS o JDES.
Continva en la actividad 172.
Es correcta

Envia a través de “Oficio” la “Solicitud de pago del
50% de la colegiatura universitaria”, clave 2510-009-
028 (Anexo 15), y las “Facturas” originales emitidas
por la institucion educativa a la Jefatura de Servicio
de Finanzas de la Delegacién o Departamento de
Finanzas de la Direccion Administrativa de la UMAE
para el tramite del pago del 50% de la colegiatura
universitaria por alumno.

Verifica que se realice, el pago del 50% de la
colegiatura universitaria por alumno en 30 dias
calendario.

Gestiona la dotacién de papeleria y apoyo secretarial
durante el desarrollo del curso.

Asesora al Coordinador de Cursos de Enfermeria en
la integracion, elaboracion y aplicacién de los
siguientes documentos:

e “Plan de estudios”

¢ “Programa operativo de los cursos de formacién
de enfermeria”

e “Reglamento para los alumnos en cursos de
formacién Técnica y de Enfermeria del Area de la
Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16)

e “Informe del desarrollo de los cursos de
formacién de enfermeria”, clave 2510-014-001
(Anexo 17)

Realiza el “Programa operativo de los cursos de
formacibn de  enfermeria” apegandose  al
‘Lineamiento para la elaboracion del programa
operativo de los cursos de formacién de enfermeria”,
clave 2510-013-003 (Anexo 18), programando su
asistencia la mayor parte del tiempo a las actividades
tedricas y practicas del curso.
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Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en
Salud

CCEIS o JDES

184.

185.

186.

187.

188.

189.

190.

191.

Asesora a los profesores de unidades didacticas en
la elaboracion del contenido tematico, criterios de
evaluacion y examenes diagndsticos, finales vy
extraordinarios.

Asesora a los instructores de practica clinica en la
aplicacién del plan de rotacion, actividades de los
alumnos y de tutoria clinica.

Elabora y envia a través de “Memorandum’,
trimestralmente el “Informe del desarrollo de los
cursos de formacion de enfermeria”, clave 2510-014-
001 (Anexo 17) a la Subjefe de Enfermeria en
Educacién e Investigacion en Salud.

Vigila el cumplimiento del “Programa operativo de los
cursos de formacién de enfermeria” y supervisa que
el Coordinador de Cursos de Enfermeria programe
su asistencia la mayor parte del tiempo a las
actividades tedricas y practicas del curso.

Recibe y revisa trimestralmente el “Informe del
desarrollo de los cursos de formacién de enfermeria”,
clave 2510-014-001 (Anexo 17).

No es correcto

Solicita la modificacién al Coordinador de Cursos de
Enfermeria

Continva en la actividad 186.
Es correcto

Envia a través de “Memorandum”, trimestralmente el
“Informe del desarrollo de los cursos de formaciéon de
enfermeria”, clave 2510-014-001 (Anexo 17) a la
CCEIS o JDES.

Recibe “Memorandum” y evalla trimestralmente el
“Informe del desarrollo de los cursos de formacién de
enfermeria”, clave 2510-014-001 (Anexo 17).

No es correcto
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CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

192.

193.

194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

Solicita la modificacién a la Subjefe de Enfermeria en
Educacién e Investigacion en Salud

Continva en la actividad 189.
Es correcto

Envia a través de “Oficio” el “Informe del desarrollo
de los cursos de formacién de enfermeria”, clave
2510-014-001 (Anexo 17) al CPEI dependiente de la
JSPM o DEIS dependiente de la UMAE.

Recibe “Oficio” con el “Informe del desarrollo de los
cursos de formacién de enfermeria”, clave 2510-014-
001 (Anexo 17).

Envia por “Oficio” el “Informe del desarrollo de los
cursos de formacién de enfermeria”, clave 2510-014-
001 (Anexo 17) a la Coordinacién de Programas de
Enfermeria.

Recibe “Oficio” y evalua trimestralmente el “Informe
del desarrollo de los cursos de formacién de
enfermeria”, clave 2510-014-001 (Anexo 17).

No es correcto

Solicita la modificacion por “Oficio” al Jefe de la
Division de Educacion en Salud o Coordinacion
Clinica de Educacién e Investigacion en Salud.

Continva en la actividad 192.

Es correcto

Aprueba el “Informe del desarrollo de los cursos de
formacién de enfermeria’, clave 2510-014-001
(Anexo 17).

Archiva el “Informe del desarrollo de los cursos de
formacion de enfermeria”, clave 2510-014-001
(Anexo 17).

Selecciona, de acuerdo al “Informe del desarrollo de
los cursos de formacion de enfermeria”, clave 2510-
014-001 (Anexo 17), las visitas de supervision a las
sedes.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

Coordinacion de Programas
de Enfermeria

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

CCEIS o JDES

Subjefe de Enfermeria en

Educacién e Investigacion en
Salud

201.

202.

203.

204.

205.

206.

207.

Realiza la vista a las sedes y las evalua aplicando el
“Formato de evaluaciéon del desarrollo de los cursos
de formacién de enfermeria”, clave 2510-009-024
(Anexo 19).

Realiza el “Informe de la visita a la sede” de acuerdo
con el “Formato de evaluacion del desarrollo de los
cursos de formacion de enfermeria” 2510-009-024
(Anexo 19).

Envia a través de “Oficio” el “Informe de la visita a la
sede” de acuerdo con el “Formato de evaluacion del
desarrollo de los cursos de formacién de enfermeria”,
clave 2510-009-024 (Anexo 19) y solicita a la
persona responsable del Programa operativo de los
cursos de formacion de enfermeria el cumplimiento
de los compromisos.

Etapa Vi
Aplicacion del Reglamento

Difunde el “Reglamento para los alumnos en cursos
de formacién Técnica y de Enfermeria del Area de la
Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16).

Supervisa la aplicacion del “Reglamento para los
alumnos en cursos de formacion Técnica y de
Enfermeria del Area de la Salud”, clave 2510-022-
007 (Anexo 16).

Verifica la aplicacion del “Reglamento para los
alumnos en cursos de formacion Técnica y de
Enfermeria del Area de la Salud”, clave 2510-022-
007 (Anexo 16).

Aplica el “Reglamento para los alumnos en cursos de
formacién Técnica y de Enfermeria del Area de la
Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16) e identifica si
existe incumplimiento.

No existe incumplimiento
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

CCEIS o JDES

208.

209.

210.

211.

212,

213.

214,

Continta en la actividad 243.
Si existe incumplimiento

Informa a través de “Memorandum” a la Subjefe de
Enfermeria en Educacién e Investigacién en Salud y
a la CCEIS o JDES los casos de incumplimiento al
“‘Reglamento para los alumnos en cursos de
formacion Técnica y de Enfermeria del Area de la
Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16) y procede
conforme a las incidencias, por inasistencia u otras.

Otras incidencias

Contindia en la actividad 217.

Incidencia por inasistencias

Analiza los registros de asistencia de los alumnos,
identificando las faltas injustificadas.

Elabora en original y copia “Memorandum”, mediante
el cual informa al alumno que se procedera a solicitar
la aplicacion del descuento econdémico por falta
injustificada y entrega al alumno el original,
solicitando firma de recibido en la copia.

Archiva en la “Carpeta de control” la copia del
“Memorandum” con firma de recibido por parte del
alumno.

Envia “Memorandum” informando a la CCEIS o
JDES la falta injustificada del alumno.

Recibe “Memorandum” en el cual le comunican la
falta injustificada con el nombre, matricula vy
adscripcion del alumno.

Elabora y envia “Oficio” dirigido al CPEI dependiente
de la JSPM o DEIS dependiente de la UMAE con los
datos del alumno que incurrié en falta injustificada
durante el periodo que se reporta.
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3
Responsable

Descripcion de actividades

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

Coordinador de Cursos de

Enfermeria

Coordinador de Cursos de

Enfermeria

CCEIS o JDES

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

215.

216.

217.

218.

219.

220.

221.

222,

Recibe de la CCEIS o JDES el “Oficio” con los datos
del alumno que incurrié en falta injustificada.

Elabora y envia “Oficio” con el que solicita a la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal que
gestione en la Delegacion de adscripcién el
descuento economico por falta injustificada vy
comunique por la misma via la quincena en que se
aplicara el descuento,

Continda en la actividad 207.

Otras incidencias

Identifica al alumno en riesgo de causar baja y
cancelacion de la beca de acuerdo con el
“Reglamento para los alumnos en cursos de
formacién Técnica y de Enfermeria del Area de la
Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo 16).

NOTA: Esta actividad se realiza antes que el alumno incurra en
una causa de cancelacién de beca.

Informa a través de “Memorandum” a la CCEIS o
JDES la situacién del alumno.

Recibe “Memorandum” y analiza el caso del alumno
en riesgo de causar baja y cancelacion de la beca.

Envia “Oficio” con el analisis del caso del alumno en
riesgo de causar baja y cancelacidén de la beca a la
CPEI dependiente de la JSPM o DEIS dependiente
de la UMAE.

Recibe “Oficio” con el analisis del caso del alumno en
riesgo de causar baja y cancelacion de la beca.

Agenda una reunion e informa a través de
“Memorandum” al alumno, al Coordinador de Cursos
de Enfermeria y la Subjefe de Enfermeria en
Educacion e Investigacion en Salud, la fecha y el sitio
con 48 horas de anticipacion.

Pagina 52 de 226 Clave: 2510-003-009



LS
‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

CCEIS o JDES

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

223.

224,

225.

226.

227.

228.

229.

230.

231.

Realiza la reunién y elabora una “Minuta” con los
compromisos del alumno y las estrategias remediales
que ejecutara el Coordinador de Cursos de
Enfermeria para apoyarlo.

Opera las estrategias remediales para apoyar el
alumno y las registra en el anecdotario.

Analiza el desemperio del alumno e identifica si hubo
mejoria

Si mejoro su desempeio

Informa los resultados, a través de “Memorandum” a
la CCEIS o JDES.

Continva en la actividad 207.
No mejoré su desempeio

Informa a través de “Memorandum” a la CCEIS o
JDES que el alumno cubre los criterios para causar
baja del curso y cancelacién de la beca, adjuntando
las evidencias documentales.

Recibe “Memorandum” del Coordinador de Cursos de
Enfermeria con la informaciéon del motivo de baja y
las evidencias documentales de las estrategias
remediales y reincidencia del alumno.

Envia a través de “Oficio” a la CPEI dependiente de
la JSPM o DEIS dependiente de la UMAE la
informacion del motivo de baja y las evidencias
documentales de las estrategias remediales vy
reincidencia del alumno.

Recibe el “Oficio” con la informacién del motivo de
baja y las evidencias documentales de las estrategias
remediales y reincidencia del alumno.

Agenda reunién con la SAT e informa al Coordinador
de Cursos de Enfermeria y al alumno a través de
“Correo Electronico” la fecha y el sitio con 48 horas
de anticipacion.
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Responsable

Descripcion de actividades

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

Coordinador de Programas de
Enfermeria

232.

233.

234.

235.

236.

237.

238.

Analiza en la reunién la evidencia documental y en
caso necesario entrevista al alumno y al Coordinador
de Cursos de Enfermeria y elabora “Minuta” con las
conclusiones y procede conforme a la decision.

NOTA: Las decisiones deben ser apegadas al “Reglamento
para los alumnos en cursos de formacion Técnica y de
Enfermeria del Area de la Salud”, clave 2510-022-007 (Anexo
16).

No decide Cancelacion de Beca

Informa a través de “Oficio” al CCEIS o JDES, que
no procede la solicitud de cancelacion de beca.

Continva en la actividad 207.

Si decide Cancelacion de Beca

Envia “Oficio” al Coordinador de Programas de
Enfermeria solicitando la cancelacién de la beca del
alumno, con las evidencias documentales,
asegurandose que sean recibidas en las primeras 48
horas después de realizada la reunién con la SAT de
la Seccidén Sindical Correspondiente.

Recibe de la CPEI dependiente de la JSPM o DEIS
dependiente de la UMAE, el “Oficio” con las
evidencias documentales solicitando la cancelacion
de beca del alumno.

Agenda una reunion con la SAT acordando mediante
Correo electrénico la fecha y el sitio con 48 horas de
anticipacion.

Analiza el caso con la SAT y realiza la “Minuta” con
los acuerdos.

No deciden Cancelaciéon de Beca
Informa a través de oficio a la CPEI dependiente de
la JSPM o DEIS dependiente de la UMAE que no

procede la cancelacién de beca del alumno.

Continva en la actividad 233.
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Responsable

Descripcion de actividades

CCEIS o JDES

Coordinador de Programas de
Enfermeria

Subjefe de Enfermeria en
Educacién e Investigacion en
Salud

239.

240.

241,

242.

243.

244,

245.

246.

Si deciden Cancelacion de Beca

Solicita mediante “Oficio” a la Comision Nacional
Mixta de Becas, la emisién del “Dictamen” de
cancelacion de la beca y reanudacién de labores del
alumno que causa baja académica.

Recibe copia del “Dictamen” de cancelacion de la
beca y reanudacién de labores del alumno que causa
baja académica y lo envia a la CCEIS o JDES de la
sede por “Correo electrénico”.

Recibe la copia del “Dictamen” de cancelacién de la
beca y reanudacion de labores del alumno que causa
baja académica, mediante “Correo electrénico”.

Archiva en el “Expediente académico” del alumno la
copia del “Dictamen” de cancelacion de la beca y
reanudacion de labores.
Etapa Vil
Acreditacion

Envia por “Correo electrénico” al Coordinador de
Cursos de Enfermeria el “Historial académico grupal
de alumnos en cursos de formacién de enfermeria”,
clave 2510-009-080 (Anexo 20), cinco semanas
antes de finalizar el curso de formacién de
enfermeria.

Recibe a través de “Correo electronico” el “Historial
académico grupal de alumnos en cursos de
formacién de enfermeria”, clave 2510-009-080
(Anexo 20) del Coordinador de Cursos de
Enfermeria.

Elabora “Historial académico grupal de alumnos en
cursos de formaciéon de enfermeria”, clave 2510-009-
080 (Anexo 20) final y lo envia firmado mediante
“‘Memorandum” a la Subjefe de Enfermeria en
Educacién e Investigacion en Salud.

Recibe “Memorandum” y revisa el “Historial
académico grupal de alumnos en cursos de
formacion de enfermeria”, clave 2510-009-080
(Anexo 20) final.
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Responsable

Descripcion de actividades

CCEIS o JDES

CCEIS o JDES

Coordinador de Programas de
Enfermeria

247.

248.

249.

250.

251.

252,

253.

254.

No es correcto

Solicita la modificacion por “Memorandum” al
Coordinador de Cursos de Enfermeria.

Continva en la actividad 244.
Es correcto

Envia firmado por “Memorandum” el “Historial
académico grupal de alumnos en cursos de
formacidon de enfermeria”, clave 2510-009-080
(Anexo 20) final a la CCEIS o JDES

Recibe el “Memorandum” de la Subjefe de
Enfermeria en Educacién e Investigacion en Salud
con el “Historial académico grupal de alumnos en
cursos de formacién de enfermeria”, clave 2510-009-
080 (Anexo 20) final, firmado.

Valida el “Historial académico grupal de alumnos en
cursos de formacién de enfermeria”, clave 2510-009-
080 (Anexo 20) final, firmado.

No es correcto

Solicita la modificacion por “Memorandum” al Subjefe
de Enfermeria en Educacién e Investigacidon en
Salud.

Continva en la actividad 247.
Es correcto

Envia firmado por “Oficio” el “Historial académico
grupal de alumnos en cursos de formacién de
enfermeria”, clave 2510-009-080 (Anexo 20) final, al
Coordinador de Programas de Enfermeria.

Recibe el “Historial académico grupal de alumnos en
cursos de formacién de enfermeria”, clave 2510-009-
080 (Anexo 20), final y firmado.

Elabora los siguientes documentos de acuerdo con el
“Historial académico grupal de alumnos en cursos de
formacibn de enfermeria”, clave 2510-009-080
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de Programas de
Enfermeria

255.

256.

257.

(Anexo 20):

e Constancias de calificaciones de acuerdo con las
“‘Instrucciones para elaborar las constancias de
calificaciones”, clave 2510-005-008 (Anexo 21).

e Diploma de los alumnos.

e Reconocimiento alumnos por desempeio
destacado.

e (Constancia a los Coordinadores del Curso.

Gestiona la firma del Titular de la Coordinacién de
Educacién en Salud en los siguientes documentos:

e Constancias de calificaciones.

e Diploma de los alumnos.

e Reconocimiento alumnos por desempefo
destacado.

e Constancia a los Coordinadores del Curso.

Gestiona la aprobacion y firma de los siguientes

documentos en la institucién educativa que da el

aval:

e Historial académico grupal de alumnos en cursos
de formacion de enfermeria, clave 2510-009-080
(Anexo 20).

e Constancias de calificaciones.

e Diploma de los alumnos.

e Reconocimiento alumnos por desempefio
destacado.

e Constancia a los Coordinadores del Curso.

Separa por curso y Delegacion los siguientes
documentos:

e (Constancias de calificaciones.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de Programas de
Enfermeria

258.

CPEI dependiente de la JSPM| 259.

o DEIS dependiente de la

UMAE

CCEIS o JDES 260.

261.

262.

e Diploma de los alumnos.

e Reconocimiento alumnos por desempefo
destacado.

e Constancia a los Coordinadores del Curso.

Integra en sobres para su envid a las Delegaciones y
Unidades Médicas de Alta Especialidad.

Envia por “Oficio” a la CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la UMAE los sobres con los
siguientes documentos:

e Constancias de calificaciones.

e Diploma de los alumnos.

e Reconocimiento alumnos desempefio destacado.
e Constancia a los Coordinadores del Curso.
Recibe el “Oficio” y los “Sobres” y los envia a la

CCEIS o JDES.

Recibe “Oficio” y “Sobres” con las constancias de
calificaciones, diploma de los alumnos,
reconocimiento alumnos desempefio destacado vy
constancia a los Coordinadores del curso

Realiza los siguientes documentos:

Constancia de vacaciones.

Pliego de comisibn en caso de alumnos de
delegaciones ajenas a la sede del curso.

Entrega por “Memordndum” al Coordinador de

Cursos de Enfermeria los siguientes documentos:

Constancias de calificaciones.
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Descripcion de actividades

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

263.

264.

265.

Diploma de los alumnos.
Reconocimiento alumnos desempefo destacado.
Constancia de vacaciones.

Pliego de comisibn en caso de alumnos de
delegaciones ajenas a la sede del curso.

Recibe el “Memorandum” y los siguientes
documentos

Constancias de calificaciones.

Diploma de los alumnos.

Reconocimiento alumnos desempefio destacado.
Constancia de vacaciones.

Pliego de comisibn en caso de alumnos de

delegaciones ajenas a la sede del curso.

Separa los siguientes documentos por alumno y
realiza una carpeta por alumno

Constancias de calificaciones.

Diploma de los alumnos.

Reconocimiento alumnos desempeio destacado.
Constancia de vacaciones.

Pliego de comisibn en caso de alumnos de
delegaciones ajenas a la sede del curso.

Integra las “Carpetas” para su entrega.

Aplica a los alumnos del curso de formacion de
Enfermeria “Encuesta de satisfaccion de los usuarios
de los cursos de formacién de personal técnico del
area de la salud y enfermeria”.
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Descripcion de actividades

Coordinador de Cursos de
Enfermeria

266.

267.

268.

269.

Realiza tres copias de los “Documentos de
acreditacion”, elabora “Minuta” de entrega con la
firma autografa del alumno por la recepcion de los
siguientes documentos:

Constancias de calificaciones.

Diploma de los alumnos.

Reconocimiento alumnos desempefio destacado.

Constancia de vacaciones.

Pliego de comisibn en caso de alumnos de
delegaciones ajenas a la sede del curso.

NOTA: Se sugiere que para la entrega de los documentos a los
alumnos se realice en una ceremonia.

Elabora el “Informe final del desarrollo de los cursos
de formacion de enfermeria” de acuerdo con las
“‘Instrucciones para elaborar el informe final del
desarrollo de los cursos de formacién de enfermeria”,
clave 2510-005-007 (Anexo 22).

Elabora el “Expediente académico” de cada alumno
con una copia de los documentos de acreditacion.

Constancias de calificaciones.

Diploma de los alumnos.

Reconocimiento alumnos desempeio destacado.
Constancia de vacaciones.

Pliego de comisibn en caso de alumnos de
delegaciones ajenas a la sede del curso.

Integra en original y dos copias los siguientes
documentos:

Resultados de la encuesta de satisfaccion.

Informe final del desarrollo de los cursos de
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Descripcion de actividades

CCEIS o JDES

CCEIS o JDES

formacion de enfermeria.
e Minuta de entrega de documentos y
e Expedientes de los Alumnos en original
y los envia por memorandum a la CCEIS o JDES.
270. Recibe “Memorandum” con los  siguientes
documentos en original y dos copias:
e Resultados de la encuesta de satisfaccion,

e Informe final del desarrollo de los cursos de
formacion de enfermeria.

e Minuta de entrega de documentos
e Expedientes de los Alumnos en original

271. Archiva de acuerdo con las politicas institucionales
los originales de los siguientes documentos:

¢ Resultados de la encuesta de satisfaccion,

e |Informe final del desarrollo de los cursos de
formacion de enfermeria.

e Expedientes de los Alumnosy

¢ Minuta de entrega de documentos

272. Envia dos copias a través de “Oficio” a la CPEI
dependiente de la JSPM o DEIS dependiente de la
UMAE de los siguientes documentos.

o Resultados de la encuesta de satisfaccion.

e |Informe final del desarrollo de los cursos de
formacion de enfermeria.

e Minuta de entrega de documentos
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Descripcion de actividades

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

CPEI dependiente de la JSPM
o DEIS dependiente de la
UMAE

Coordinador de Programas de
Enfermeria

273.

274.

275.

276.

2717.

Recibe mediante “Oficio” dos copias de los siguientes
documentos:

Resultados de la encuesta de satisfaccion.

Informe final del desarrollo de los cursos de
formacion de enfermeria.

Minuta de entrega de documentos

Archiva de acuerdo con las politicas institucionales la
copia de los siguientes documentos:

Resultados de la encuesta de satisfaccion.

Informe final del desarrollo de los cursos de
formacion de enfermeria.

Minuta de entrega de documentos

Envia al Coordinador de Programas de Enfermeria
traves de “Oficio” copia de los siguientes
documentos.

Resultados de la encuesta de satisfaccion.

Informe final del desarrollo de los cursos de
formacion de enfermeria.

Minuta de entrega de documentos

Recibe través de “Oficio” copia de los siguientes
documentos.

Resultados de la encuesta de satisfaccion.

Informe final del desarrollo de los cursos de
formacién de enfermeria.

Minuta de entrega de documentos

Concentra la informaciéon por curso en “Carpetas”
separadas.

Resultados de la encuesta de satisfaccion.
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Descripcion de actividades

e |Informe final del desarrollo de los cursos de
formacion de enfermeria.

e Minuta de entrega de documentos

278. Archiva por ciclo académico en “Carpetas’
separadas.

e Resultados de la encuesta de satisfaccion.

e |[Informe final del desarrollo de los cursos de
formacion de enfermeria.

e Minuta de entrega de documentos

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de Flujo

Etapa .
Deteccion de necesidades de
formacion

COORDINADOR DE
PROGRAMAS DE
ENFERMERIA

Solicita medlante correo
electrénico el concentrado del

requerimiento anual de becas del
personal de enfermeria

Solicitud oncentrado
del requerimiento anual de

2 becas

A\ 4

Recibe el concentrado del

requerimiento anual de becas

Conc do del
requerimiento anual de

3 becas

Elabora propuesta de
requerimiento de becas

Propuesta de requerimiento
de becas

Acuerda el numero de becas y
elabora minuta

L Minuta
a o

Solicita mediante oficio, la
factibilidad de sedes para el
desarrollo de los cursos de

formacién de enfermeria,

conforme al Anexo 1

COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE
INSTITUCIONAL O DIRECTOR
DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

Recibe oficio con la solicitud de
sede

2510-005-005
Anexo 1

7 v

Solicita la factibilidad de sedes

para el desarrollo de los cursos
de formacién de enfermeria,

conforme al Anexo 1

Oficio

JEFE DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALUD O
COORDINADOR CLiNICO DE
EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

2510-005-005
Anexo 1
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12 ;

Informa mediante oficio la
. . . . factibilidad de la unidad sede
Recibe oficio y analiza la solicitud

de sede
Oficio Oficio
L/ v ‘774/

9 v / COORDINADOR DE

Evalia la factibilidad de sedes \ PROGRAMAS DE ]
para el desarrollo de los cursos \ /

de formacién de enfermeria,

conforme al Anexo 1 13 v

2510-005-005
Anexo 1

Recibe oficio con la factibilidad de

/ sede

OfICIO

. A

COORDINADOR DE 14
PLANEACION Y ENLACE
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR |
DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

I 2

Recibe oficio de la resolucién de
factibilidad de sede

\ 4

Informa mediante oficio las
sedes para el desarrollo de
Ccursos

Oficio

Etapa Il
Planeacién

2510-005-005
Anexo 1

- / COORDINADOR DE \

\ PROGRAMAS DE |

- ‘” \ ENFERMERIA /

15 Y
NO

. Elabora y envia mediante oficio el
¢Procede? “Concentrado de requerimiento de 4_./17\
plazas de Coordinador de cursos
11 v de enfermeria” a la coordinacion
de servicios Administrativos y
Revisan la factibilidad de las Mejora de Procesos.
unidades en el ambito de su

competencia
Aentrado de
* requerimientos de plazas
@ N
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/ COORDINADOR DE \

SERVICIOS ‘
| ADMINISTRATIVOS Y MEJORA |
DE PROCESOS /

E

16 v

Analiza el “Concentrado de
requerimientos de plazas de
Coordinador de Cursos de

Enfermeria”.

//
[ 2

\_

- I

Oficio [ 27
— \

- Concentrado de
requerimientos de plazas

NO

¢{Aprobado?

Informa a la coordinaciéon de
Programas de Enfemeria.

17 v

Informa inconsistencias por
correo electrénico.

/ COORDINACION DE \

PROGRAMAS DE \
\ ENFERMERIA /
19

Recibe Oficio e integra las

Actualizacion al Catalogo de

Propuestas para la

Plazas" autorizadas

/

PACS y solicita al CPEI
candidatos para ocupacion de
plazas de CCE

!

N _—

,//Propuestas para la
Actualizacién al Catalogo de

Plazas" autorizadas

//

e

N
v

/ COORDINADOR DE \
/" PLANEACION Y ENLACE

| INSTITUCIONAL O DIRECTOR |

‘ DE EDUCACION E :
\QESTIGACION EN SALUy

20 17

Solicita sintesis curricular de los
candidatos a ocupar las plazas
de coordinadores de cursos

ﬁORDINADOR cumcoh
/ EDUCACION E INVESTIGACION |

f EN SALUD O JEFE DE LA

\  DIVISION DE EDUCACIONEN
SALUD

21 v

) 4 —

Sintesis
curriculares

2510-022-009
_Anexo 2

Informa el resultado de la
evaluacion no favorable para los
candidatos

/ PLANEACION DE EDUCACION \
'E INVESTIGACION EN SALUD O
| DIRECTOR DE EDUCACION E /
WESTIGACION EN SALW

2 Yy

Recibe y envia la relacién de
candidatos a ocupar las plazas
de coordinadores de cursos de

enfermeria

// 2510-022-009

I
_ =
/ COORDINADOR DE\\ —

~_Anexo 2

_— T

2510-022-009
_Anexo 2
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: ()

COORDINADOR DE
) 4 PLANEACION Y ENLACE

INSTITUCIONAL O DIRECTOR
DE EDUCACION E

=
b

COORDINACION DE

/
A

PROGRAMAS DE INVESTIGACION EN SALUD
ENFERMERIA -
26 v
Recibe solicitud y gestiona
23 \ 4 comisién para curso taller

Recibe y evalla Sintesis
curriculares

Sintesis
curricular

Informa a través de oficio y
solicita comision del N41

2510-022-009
 Anexo 2

¢ Cubre requisitos?
24 1

Informa a través de oficio
evaluacién NO favorable

¢Autoriza proceso de
contratacion?

SI

[ L Oficio
25 COORDINACION DE
h 4 20 PROGRAMAS DE
/‘ ENFERMERIA

Envia a través de oficio solicitud
de comision para curso - taller
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D
30
Recibe oficio con la propuesta para
28 actualizacion de plazas y la
\ 4 solicitud de contratacion del N41

Envia oficio con la Propuesta de
actualizacion de catalogo de
plazas

Oficio

T oo

ropuestas para
actualizacion al catélogo de
plazas

Oficio

Propuestas para
actualizacion al catalogo de
plazas

31 v

Envia mediante oficio la propuesta
para actualizacion de plazas y la
solicitud de contratacion del N41

Propuestas para
actualizacion al catéalogo de
plazas

Solicita contrataciéon del N41

-
G

CPEI O DEIS |

N

COORDINADOR CLINICO DE
EDUCACION E INVESTIGACION
EN SALUD O JEFE DE LA
DIVISION DE EDUCACION EN

SALUD

32 v

Recibe oficio con la propuesta para
actualizacion de plazas y la
solicitud de contratacion del N41

B

Oficio

Propuestas para
actualizacion al catalogo de
plazas
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33

Gestiona la contratacion de N41

34 v

Informa mediante oficio el
resultado del proceso de
contratacién de N41

(" ovom )
\ /

Recibe oficio y verifica la
contratacion de N41

L/ Oficio

¢Fue contratado?

37

Informa mediante oficio la
contratacion de N41

Etapa Il
Proceso de seleccion

v

COORDINADOR DE
PROGRAMAS DE
ENFERMERIA

38 v

Elabora la convocatoria, con
fundamento en el reglamento
considerando el anexo 3, procede
conforme el tipo de curso

¢Es un curso
Postécnico?

_ 2510-022-010

Convocatoria

Anexo 3

Reglamento de Becas para
la Capacitacion de los
Trabajadores del Seguro
Social

Identifica causas y corrige

Elabora el examen de seleccién
para los aspirantes

NOTA st

i
-

L

Examen de
seleccion
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40 \ 4

Coordina con la Institucién
educativa la aplicacién del
examen de seleccion

a1 \ 4

Determina las unidades sede para
la aplicaciéon de examenes

42 ) 4

Elabora la relacién de aspirantes 39
que sustentaran el examen y \ /

asigna la sede para su aplicacién

Relacién de aspirantes
por sede

,,/ B

43 \ 4

Informa por oficio la fecha y sede
de aplicacién del examen y envia
la relacién de aspirantes por sede

2510-009-009
Anexo 4

Relacién de aspirantes
por sede

_

COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR

DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

44 \ 4

")

¢

Recibe oficio con las instrucciones
para aplicar examen asi como
documentos

45 \ 4

2510-009-009
Anexo 4

Relacién de aspirantes
por sede

,,/

Coordina y supervisa la fecha 'y
sede de aplicacion de examen, y
firma acta al terminar la actividad

46

v

e

2510-009-009
Anexo 4

Elabora y envia mediante oficio
los examenes aplicados, el acta 'y
la relacién de aspirantes que
presentaron examen

~ Relacién de aspirantes

2510-009-009
Anexo 4

por sede

Pagina 70 de 226

Clave: 2510-003-009




ES
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

COORDINADOR DE
PROGRAMAS DE
ENFERMERIA

47

A\ 4

Recibe oficio con los examenes
aplicados, el acta y la relacion de
aspirantes que presentaron

examen
2510-009-009
Anexo 4
Relacién de aspirantes
por sede
) 4 o
48
¢Es un curso NO Calmca_lgs examenes y elabora
Postécnico? —_— relacién de espirantes con
) califacion
Relacién de aspirantes
si con calificacion

Solicita a la Institucion educativa
que da el aval, las calificaciones
del examen para los aspirantes

de cursos postécnicos

50

Elabora relacién de espirantes
con califacion

Relacién de aspirantes

con calificacién
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51 v

Envia mediante oficio la relacién
e identifica a los de mejor
calificacion acorde a la

convocatoria

52 v

Relacién de aspirantes

con calificacion

Convocatoria

Agenda reunién para seleccionar
a los alumnos

53 \ 4

Acuerda los alumnos
seleccionados para ocupar
becas, de acuerdo a la relacién
de aspirantes que cubren
requisitos asi como a la
convocatoria

54 v

Relacién de aspirantes

2510-022-010
Anexo 3

con calificacion

Convocatoria

Solicita mediante correo
electrénico a la Comisién
Nacional Mixta de Becas la
relacién de becados

Solicitud de Relacién de

becados

55

Recibe mediante correo
electrénico la relacién de
becados y revisa que estén
correctos

Relacién de becados

A\ 4

¢Alumnos correctos?

56

NO

Solicita a la Comisién Nacional
Mixta de Becas la aclaracion

Sl

57

\ 4

Integra con la relacién de
becados los expedientes y la lista
de alumnos

Relacion de Becados

Lista de alumnos becados
por grupo y sede

Expedientes de alumnos

Relacién de becados

becados
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s ) v
/(BJEFE DE ENFERMERIAN
Envia por correo electronico la EDUCACION E
lista de alumnos QVESTIGACION EN SALly
E%tes alumnos 62
\ 4
becados

Recibe por correo electrénico la
lista de alumnos y lo envia
Etapa IV
Proceso de ingreso de los

alumnos a la Sede \&a\/
Lista umnos
becados por grupo y
sede
’ \ 4

COORDINADOR DE \ QORDINADOR DE CURSQ\
PLANEACION Y ENLACE

\ DE ENFERMERIA ‘
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR \ \ /
DE EDUCACION E / _ _
INVESTIGACION EN SALUD
63 \ 4
60 \ 4 Recibe por correo electrénico la
lista de alumnos
Recibe por correo electrénico la
lista de alumnos y lo envia
Lista umnos
becados por grupo y
Lista umnos sede
becados por grupo y
sede 64 \ 4
/ \ Agenda y elabora Programa de
v [ 66 —» acuerdo al anexo 5 e informa con
N L memorandum
COORDINADOR CLINICO DE
EDUCACION E INVESTIGACION . B
EN SALUD O JEFE DE LA ‘ Programa de o_rlentac!on
DIVISION DE EDUCACION EN general y bienvenida
SALUD

61

2510-013-011

Anexo 5
Recibe por correo electrénico la

lista de alumnos y lo envia T
\S/ Memorandum
Lista umnos \,,7//
becados por grupo y \ 4
’\ sede J
\
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COORDINADOR CLINICO DE
EDUCACION E INVESTIGACION
ENSALUD O JEFEDELA |
DIVISION DE EDUCACION EN
SALUD

v

Recibe y revisa el Programa de
acuerdo al anexo 5

25

2]
a

Programa de orientacion
general y bienvenida

¢ Programa correcto?

NO

66 v

2510-013-011
Anexo 5

. |

Supervisa el proceso de ingreso

v
/@JEFE DE ENFI’ERMERI'm\
| EDUCACION E |

INVESTIGACION EN SALUD

69 \ 4

Coordina proceso de ingreso a la
sede y solicita que se realice el
ingreso de los alumnos a los
cursos

v

@)RDINADOR DE CURQ

\ DE ENFERMERIA /
70 v

Lista de alumnos becados
por grupo y sede

Entrevista al alumno y requisita el

anexo 6
Solicita modificacién
Si *
67 ‘/64\‘ n \ 4
 / \_/

Coordina orientacion general y
bienvenia de acuerdo al anexo 5

2510-013-011
Anexo 5

-

2510-009-079
Anexo 6

Integra el expediente académico
de acuerdo al anexo 7

Expe

.

diente académico

2510-009-078
Anexo 7
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n
B

Coteja la lista de alumnos con la €——{ 74 Envia a través de correo las listas
de presentes e informa a través -
de memorandum

75

72

Lista umnos
Lista de alumnos becados becados pgr grupo y
sede

por grupo y sede

Lista dMos que

no se presentaron o

Lista de alumnos becados causaron baja

presentes

A\ 4

COORDINADOR CLiNICO DE
EDUCACION E INVESTIGACION

Memorandum G SALUD O JEFE DE LA
- DIVISION DE EDUCACION EN
- SALUD
\ 4 o
, 76 v
UBJEFE DE ENFERMERIA E
| EDUCACION E | L . .
\  INVESTIGACION EN SALUD / Recibe listas, valida y envia por
\ / correo
73 y
A Lista umnos
becados por grupo y
Recibe listas y verifica sede
informacién
Lista dMos que
no se presentaron o
Lista de alumnos becados causaron baja
por grupo y sede I 4
- COORDINADOR DE
“Lista de al becad PLANEACION Y ENLACE
Ista de alumnos beca tOS | INSTITUCIONAL O DIRECTOR |
presentes DE EDUCACION E
/ INVESTIGACION EN SA
o Memorandum 7
w/ Recibe listas, aprueba y envia
por correo
Y
74
Lista umnos
becados por grupo y
¢Informacién correcta? e Solicita modificacion sede

NO Lista dMos que

{ no se presentaron [e]
sl
/72> v
) 4 \_

causaron baja
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N

o

/ COORDINADOR DE Realiza relacién de lugares

PROGRAMAS DE vacantes y la envia mediante
ENFERMERIA correo electronico

78 \ 4 Relaciéidé lugares
vacantes por grupo, curso y
sede
Recibe li
ecibe listas aprobadas 82 v
Acuerda alumnos que ocuparan

Lista de alumnos vacantes, integra relacién de

becados presentes acuerdo al anexo 3

Lista dMos que

no se presentaron o
causaron baja

Convocatoria

79

2510-022-010
Analiza listas, identificando los Anexo 3
lugares vacantes por grupo,

curso y sede

Relacién de alumnos que
ocuparan los lugares
vacantes por grupo, curso y

/, sede

Lista de alumnos becados
presentes

Lista de alumnos que no se
presentaron o causaron baja

83 v o

Envia mediante correo la relacién
de alumnos que ocuparan
lugares vacantes por grupo,

v curso y sede
Relacién-de alumnos que
ocuparan los lugares
vacantes por grupo, curso y
¢Hay lugares vacantes? —_ R sede
NO COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE
80 ) 4 | INSTITUCIONAL O DIRECTOR |

o

DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD
Valida lista y envia —

Sl
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84 \ 4

Recibe correo con la relaciéon de
alumnos e informa mediante

87

mismo medio

Relacién-de nos que
ocuparan los lugares
vacantes por grupo, curso y

Recibe correo con la relacion de
alumnos e informa mediante
mismo medio

sede
RDINADOR CLiNICO D
EDUCACION E

INVESTIGACION EN SALUD O |

JEFE DE LA DIVISION E
EDUCACION EN SALU

Recibe correo con la relacion de
alumnos e informa mediante

Relacion-de nos que
ocuparan los lugares
vacantes por grupo, curso y
sede

88

Integra a los alumnos que
ocuparan los lugares vacantes al
a lista de alumnos becados

presentes
NOTA
Lista de alumnos becados
presentes
89 \ 4 w/

mismo medio

Relacion nos que
ocuparan los lugares
vacantes por grupo, curso y
sede

Realiza la lista final de alumnos €
del curso

v

SUBJEFE DE ENFERMERiA E
EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

86 ¢

Recibe correo con la relacion de
alumnos e informa mediante

=2

S

Lista final de alumnos del

curso
90 _

g
Realiza e integra los documentos |~
del proceso de ingreso a la sede

mismo medio

Relacién nos que
ocuparan los lugares
vacantes por grupo, curso y

v sede

@)RDINADOR DE CURSO\S

\ DE ENFERMERIA )

P

Lista final de alumnos del
curso

Plan general de actividades
del Proceso Educativo

Resultado de Evaluacion

7,/ o

Diagnostica
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91 v

los documentos del proceso de
ingreso a la sede

Envia a través de memorandum

Li

Pl

) 4

SUBJEFE DE ENFERMERI'A E
EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

92 v

e

Memorandum

sta final de alumnos del

curso

an general de actividades
del Proceso Educativo

,,/ B

Perfil del grupo

e

Resultado de Evaluacion
Diagnostica

_ ,/ B

Recibe memorandum con
documentos y los revisa

Pl

7[ista final de alumnos del

Memorandum

_curso

,,/ 7

an general de actividades
del Proceso Educativo

Perfil del grupo

,,/

Resultado de Evaluacion
Diagnostica

_

94

()

Y
-

¢Documentacion
correcta?
NO
93 4
Solicita modificacion
Si
90
A\ 4

Envia memorandum con los
documentos del proceso de
ingreso a la sede

Memorandum

e

Lista final de alumnos del

~_curso

Plan general de actividades

_
_
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OORDINADOR CLINICO D
EDUCACION E

INVESTIGACION EN SALUD O

JEFE DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALUD

Recibe memorandum y valida los
documentos del proceso de
ingreso a la sede

Lista final de alumnos del

Memorandum

curso

Plan general de actividades

del Proceso Educativo

\

Perfil del grupo

Resultado de Evaluacién
Diagnostica

97

(o
B

Envia a través de oficio los
documentos del proceso de
ingreso a la sede

98

COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE

INSTITUCIONAL O DIRECTOR |

DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

Lista final de alumnos del
___curso

Plan general de actividades
del Proceso Educativo

Resultado de Evaluacién
Diagnéstica

Recibe a través de oficio y evalla
los documentos del proceso de
ingreso a sede

«»)

¢Documentacion NO
correcta?
96 7
Solicita modificacién
Sl )
o3 )
! \_/

Lista final de alumnos del
~__curso

Plan general de actividades
del Proceso Educativo

Perfil del grupo

Resultado de Evaluacién
Diagnéstica
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100

¢Documentacién
correcta?

99

101

Recibe mediante oficio y aprueba
los documentos

Sl

Solicita modificacién

Envia mediante oficio los

documentos

\ 4

Lista final de alumnos del

COORDINADOR DE

PROGRAMAS DE
ENFERMERIA

Oficio

~_curso

Plan general de actividades
del Proceso Educativo

Perfil del grupo

Resultado de Evaluacién
Diagnéstica

Lista final de alumnos del
~curso

Plan general de actividades
del Proceso Educativo

Perfil del grupo

Resultado de Evaluacién
Diagnostica

NO
¢Documentacién
correcta?
102 v
Solicita modificacién
Sl
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103 \

Q

documentacién e identifica si se
requiere afiliacion a la Institucion

Archiva oficio con la

Educativa

104

Oficio
/W\

Lista final de alumnos del

~_curso

Plan general de actividades
del Proceso Educativo

\)/ -

Perfil del grupo

,,,/ :

Resultado de Evaluacién
Diagnostica

_
v 103
NO -
¢Requiere afiliacion? —N\l@

Sl

) 4

Envia oficio con requerimientos

vigentes para la afiliacion

[

(. q>
OORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR

E EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

105 \ 4

>0

C

Recibe y envia oficio con
requerimientos vigentes para la
afiliacion

Yy

OORDINADOR CLIiNICO D
EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O |

JEFE DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALUD

\\

=y

06

Recibe y envia oficio con
requerimientos vigentes para la
afiliacion

\ 4

@JEFE DE ENFERMERI'm\

EDUCACION E \
WESTIGACION EN SALUD

107 ¢

Recibe y envia oficio con
requerimientos vigentes para la
afiliacion
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/2

c/oom)mADon DE CURSOS NO

‘ DE ENFERMERIA ‘

108 ¢

Recibe oficio con requerimientos

¢ Datos correctos?

Solicita modificacion

vigentes para la afiliacion
Oficio 113 %9/
/777\ ]
109 \ 4 — *\ Resguarda los expedientes
— 112 |
Elabora relacion de Alumnos que \\7/
se afilian y pagaron colegiatura Expedientes
2510-009-081 114 v ‘**’
Anpxo 8
|
110 v Envia a través de memorandum

el anexo 8

Integra y envia los expedientes y
elabora los formatos requeridos
para la afiliacion

2510-009-081
Anexo 8

Expedientes
Memorandum

Formatos de afiliacion

Yy
OORDINADOR CLINICO D
A4 EDUCACION E
| INVESTIGACION EN SALUD O |
SUBJEFE DE ENFERMERIA E JEFE DE LA DIVISION DE
‘ EDUCACION E EDUCACION EN SALUD
INVESTIGACION EN SALU /
115 ;
111
Recib and lida el
Recibe, verifica expedientes y ecloe mem:;g)r:o%m L
aprueba
anexo 8
2510-009-081
2510-009-081 _Anexo 8
_Anexo 8
v T Memorandum

s _

Expedientes
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s 119

\ 4

NO

¢Relacion correcta?

116 v

Solicita modificacién

Sl

117 v

Envia mediante oficio el anexo 8

2510-009-081
Anexo 8

Oficio

COORDINADOR D
PLANEACION Y ENLACE

| INSTITUCIONAL O DIRECTOR |

DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

Recibe y aprueba el anexo 8

/

2510-009-081
Anexo 8

Oficio

NO

¢ Relacion correcta?

Solicita modificacién

120

Envia mediante oficio el anexo 8

2510-009-081
Anexo 8

\ 4

COORDINADOR DE
PROGRAMAS DE
ENFERMERIA

121 v

Recibe oficio con el anexo 8

2510-009-081
Anexo 8

122 v

Calendariza las fechas para el
proceso de afiliacion

Agenda de afiliacion a la

institucion educativa
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123

Solicita que se comisione a un
N41 para que se realice el
proceso de afiliacion en las

fechas programadas

I 4

COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE

| INSTITUCIONAL O DIRECTOR

DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

Recibe oficio y gestiona la
comision del N41

Comisién

125

d
Y

Envia mediante oficio la comisién
del N41

Comisién

\ 4

@)RDINADOR DE CURSO\S

\\ DE ENFERMERIA /

126 l

Recibe oficio con la comision
para acudir al proceso de

afiliacion
Comisién
127 4 ‘”’/

Solicita los expedientes de los
alumnos

Expedientes

,,/ o

128 \ 4

Acude con los expedientes a la
CES

Expedientes

,,/ 7

129 \ 4

Realiza el proceso de afiliacion a
la Institucion Educativa

v

COORDINADOR DE \
PROGRAMAS DE

\ ENFERMERIA

130 y

Supervisa el proceso de afiliacion
de los alumnos a la Institucion
Educativa
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131

Archiva el anexo 8

Solicitud del concepto 024 /223 y

2510-009-081

Anexo 8
Etapa V

Plantillas de Profesores,

Constancias de profesores

132

Fase 1
Integracion de plantillas

v

RDINADOR DE CURSOS
DE ENFERMERIA

v

Integra anexo 9 conforme al

programa academico

133

2510-009-023
Anexo 9

Integra anexo 10 y anexo 11 en
dispositivo para almacenar datos

2510-009-082
Anexo 10

2510-009-083
Anexo 11

134

Envia mediante memorandum y
correo electrénico las plantillas de
profesores

Plantillas

Memorandum

2510-009-023
Anexo 9

2510-009-082
Anexo 10

2510-009-083
Anexo 11

\ 4
UBJEFE DE ENFERMERI'm\
EDUCACION E |

INVESTIGACION EN SALUD

135

A\ 4

Recibe mediante memorandum y
correo electrénico las plantillas de
profesores

Plantillas

Memorandum

2510-009-023

Anexo 9
_,/

2510-009-082
Anexo 10

2510-009-083
Anexo 11
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136

Revisa las plantillas de
profesores conforme al programa
académico

¢ Datos correctos?

Sl

138 v

2510-009-023
Anexo 9

2510-009-082
Anexo 10

2510-009-083
Anexo 11

141

NO

137 v

ORDINADOR CLINICO D
EDUCACION E

| INVESTIGACION EN SALUD O

JE E DE LA DIVISION DE
DUCACION EN SALUD

A\ 4

Recibe mediante memorandum y
correo electronico las plantillas de
profesores

Solicita modificaciéon

Envia mediante memorandum y
correo electrénico las plantillas de
profesores

Plantillas

Memorandum

2510-009-023
Anexo 9

2510-009-082
Anexo 10

2510-009-083
Anexo 11

Plantillas

140

Valida las plantillas de profesores
conforme al programa académico

Memorandum

2510-009-023
Anexo 9

2510-009-082
Anexo 10

2510-009-083
Anexo 11

2510-009-023
Anexo 9

2510-009-082
Anexo 10

2510-009-083
Anexo 11
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143

Recibe mediante oficio y correo
electrénico las plantillas de
NO profesores

¢Datos correctos?

Plantillas

141 7

2510-009-023

Anexo 9

2510-009-082
Anexo 10

Sl Solicita modificaciéon
142 \ 4 @

Envia mediante oficio y correo
electrénico las plantillas de
profesores 144 v

2510-009-083
Anexo 11

Aprueba las plantillas de
profesores conforme al programa
académico

Plantillas

2510-009-023
Anexo 9

2510-009-023
Anexo 9

2510-009-082
Anexo 10

2510-009-082
Anexo 10
2510-009-083
Anexo 11
2510-009-083 —

Anexo 11

\ 4 B AR
COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE COORDINADOR DE
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR | PLANEACION Y ENLACE
DE EDUCACION E INSTITUCIONAL
INVESTIGACION EN SALUD
\ 4
X
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145

Envia mediante oficio el anexo 9,
solicitando el pago a los
profesores

2510-009-023
Anexo 9

146 v

Gestiona y supervisa que el pago
de los conceptos 024/223 se
realice en forma oportuna

Fase 2

Elaboracion y entrega de
constancias a profesores

OORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE

| INSTITUCIONAL O DIRECTOR |

DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

>0

/

147

Envia a través de oficio las
plantillas de profesores

‘7,/ -

2510-009-082
Anexo 10

‘7,/ -

2510-009-083
Anexo 11

7,/ o

)
N
v

OORDINADOR CLINICO D
EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O \

EFE DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALUD

148 I

Recibe a través de oficio las
plantillas de profesores

\\

ﬂ

2510-009-082
Anexo 10

2510-009-083
Anexo 11

149 v

Realiza las constancias conforme
anexo 12y anexo 13

2510-009-084
Anexo 12

/

2510-009-085
Anexo 13

_

150 v

Firma y emite folio en cada
constancia de profesor por hora
conforme al anexo 14 de
profesores con duracion menor a

10 horas 2510-009-084
Anexo 12

/

2510-013-012
Anexo 14

v 7/7
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151

155

Realiza minuta y entrega cada

Firma y emite el folio en cada

constancia reca_lbando firmaen la constancia
minuta
| 2510-009-084
Minuta Anexo 12
/\
— 2510-013-012
A 14
Constancia /nexo
153 v
156 v

Envia mediante oficio las
constancias

Realiza minuta y entrega cada

2510 009-084
Anexo 12

2510 009-085
Anexo 13

. A

COORDINADOR D
PLANEACION Y ENLA E

constancia recabando firma en la
minuta
Mmuta
Constanma
158 v

Envia mediante oficio las

| INSTITUCIONAL O DIRECTOR | constancias
DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD
A\ 4
2510-009-084
A 12
Recibe mediante oficio las nexo
constancias
2510-009-085
Anexo 13
) 4 /
2510-009-084 COORDINADOR DE
Anexo 12 PROGRAMAS DE
ENFERMERIA
2510-009-085 ¢
Anexo 13
\ 4
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159

Recibe mediante oficio las
constancias de profesor con
duracién igual o mayor seis

meses

2510-009-084
Anexo 12

2510-009-085
Anexo 13

160 v ’*’/

Emite folio conforme al anexo 14
en cada constancia de profesor
con duracion igual o mayor a seis
meses

2510-013-012
Anexo 14

. 7/%1 0-009-084

Anexo 12

2510-009-085
Anexo 13

161 v

Realiza relacién de constancias
firmadas y foliadas

Relacion de Constancias
igual o mayor a 6 meses

162 v T

Archiva relacién de constancias y
envia mediante oficio las ‘
constancias Relacién de

Constancias igual o

mayor a 6 meses

COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR |

DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

163

Recibe a través de oficio las
constancias

LE/ Constancia
164 v -

Envia mediante oficio las
constancias

OfICIO

Constancia

\ A

OORDINADOR CLINICO D
EDUCACION E

| INVESTIGACION EN SALUD O |
JEFE DE LA DIVISION DE
DUCACION EN SALUD

165 v

\\

mm

Recibe a través de oficio las
constancias
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166

Realiza minuta y entrega cada
constancia recabando firma en la

(a)
>
B 2

COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE

INSTITUCIONAL O DIRECTOR |

: DE EDUCACION E
minuta INVESTIGACION EN SALUD
Constancia 170 I
o Recibe a través de oficio las
facturas
Etapa VI ri(‘)ﬂcm
Operacion y Control del Curso /
Facturas originales de pago
¢ de la afiliacion
/ COORDINADOR DE \ 171 _—

\ PROGRAMAS DE |
ENFERMERIA

v

168

Envia mediante oficio las facturas

Identifica si requiere gestionar
devolucion del 50% de la
colegiatura

!

)

¢Devolucion
del 50%?

Oficio

‘,,,/ o

Facturas originales de pago
de la afiliacién

A\ 4

OORDINADOR (.":LiNICO D
EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O |

JEFE DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALUD

m
m

172 v

Gestiona las facturas de pago y
verifica que correspondan a los

Recibe a través de oficio las

alumnos inscritos y envia oficio

,,/77

Facturas originales de pago
de la afiliacion

Oficio

facturas
Facturas originales de pago
de la afiliacion
\ 4 —
AB
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173 v

Realiza solicitud de pago del 50%
de colegiatura

174

v

Integra la solicitud de pago del
50% de colegiatura con las
facturas originales emitidas por la
Institucién Educativa

175 v

Envia oficio con la solicitud de
pago del 50% de colegiatura con
las facturas originales emitidas

por la Instituciéon Educativa

A\ 4

COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE
INSTITUCIONAL O DIRECTOR |
DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

k.

Facturas originales de pago

2510-009-028
Anexo 15

2510-009-028
Anexo 15

de la afiliacion

2510-009-028
Anexo 15

Facturas originales de pago
de la afiliacién

176 \1/

Recibe oficio con la solicitud de
pago del 50% de colegiatura con
las facturas originales emitidas
por la Institucién Educativa

177 v

Valida la solicitud de pago del
50% de colegiatura con las
facturas originales emitidas por la
Institucién Educativa

Oficio

2510-009-028
Anexo 15

Facturas originales de pago
de la afiliacion

\ 4

¢Relacion correcta?

178

Facturas originales de pago

2510-009-028
Anexo 15

de la afiliacion

NO

Si

Solicita modificacién

179 v

Envia oficio con la solicitud de
pago del 50% de colegiatura con
las facturas originales emitidas
por la Institucién Educativa

/

172

\_/

N

AC

/\

Oficio

2510-009-028
Anexo 15

_

Facturas originales de pago
de la afiliacion

/
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AC

180

Verifica que se realice, el pago
del 50% de la colegiatura

v
/@JEFE DE ENFI’ERMERI'A\
| EDUCACION E |

INVESTIGACION EN SALUD

181 v

Gestiona la dotacion de papeleria
y apoyo secretarial durante el
desarrollo del curso

182 v

Asesora al N41 en la integracion,
elaboracion y aplicacion de los
anexos y programa

CK.ORDINADOR DE CURS;

DE ENFERMERIA ‘

/+
=

Programa Operativo

2510-022-007
Anexo 16

2510-014-001
Anexo 17

/

(e )
>
¥

Realiza el programa operativo en
apego al anexo 18 y programa su
asistencia

183

184 v

Asesora a los profesores de
unidades didacticas

185 v

Asesora a instructores de
préctica clinica

186 v

Elabora y envia a través de
memorandum el anexo 17

\ 4
SUBJEFE DE ENFERMERI'A\
\ EDUCACION E |

INVESTIGACION EN SALUD

AD

Programa Operativo

/

2510-013-003
Anexo 18

/

Memorandum

2510-014-001
Anexo 17
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187

Vigila el cumplimiento del
programa y supervisa que el N41
programe su asistencia

Programa operativo de los
Cursos de Formacion de
Enfermeria

\\

OORDINADOR CLINICO D
EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD O |
JEFE DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALU

2

UU

191 I

Recibe Memorandum y evalla el

Recibe y revisa trimestralmente el

anexo 17
2510-014-001
Anexo 17
Y 192
NO
¢Informe correcto? —
189 v

informe
Memorandum
2510-014-001
Anexo 17
4
197
NO
¢Relacion correcta?
Sl
192 2

Solicita modificacién

SI

190 ’

Envia mediante memorandum el
informe

Memorandum

2510-014-001
Anexo 17

2510-014-001
Anexo 17

193 \ 4

Solicita modificacién del informe

2510-014-001
Anexo 17

Envia mediante oficio el Informe

2510-014-001
Anexo 17
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OORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR

DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

////’

194 v

Recibe mediante oficio el Informe

195 . 7 77

Envia mediante oficio el Informe

A\ 4

/ COORDINADOR DE \

\ PROGRAMAS DE |
ENFERMERIA

196 l

Recibe mediante oficio y evalta
el Informe

/

2510-014-001
Anexo 17

2510-014-001
Anexo 17

2510-014-001
Anexo 17

NO
¢Informe correcto?

197 v

Solicita modificacién

sl 2510-014-001

N

198 v

Aprueba el Informe

2510-014-001
Anexo 17

200 \ 4

Selecciona de acuerdo al informe

las visitas de supervision a las
sedes
2510-014-001
Anexo 17
201 \ 4

Realiza la visita a las sedes y las
evalla aplicando el anexo 19

2510-009-024
Anexo 19

AF

Anexo 17
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202

Realiza el informe de la visita
conforme al anexo 19

L Informe
- 77// o

2510-009-024
Anexo 19

203 -

\ 4 —

Envia mediante oficio el Informe

de acuerdo al anexo 19 y solicita
el cumplimiento de compromisos

L

Etapa VI
Aplicacion del Reglamento -

/ COORDINADOR DE \

| PROGRAMAS DE ENFERMERIA |

204 v

Difunde Reglamento

COORDINADOR DE \
PLANEACION Y ENLACE
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR |
\ DE EDUCACION E
NVESTIGACION EN SAL@/

205 ¢

Supervisa la aplicacion del

/
3

=

Informe
/

Oficio

2510-009-024
Anexo 19

Reglamento

b T

2510-022-007
Anexo 16

pary

S
AN

N
N
(<]

Y
N

3
\w

\

/co/ORmNADOR cu’mccﬁ%
( EDUCACION E \
| INVESTIGACION EN SALUD O |

JEFE DE LA DIVISION DE
\EUCACI()N EN SALW
206 T

Verifica la aplicacion del

Reglamento
2510-022-007
Anexo 16
\ 4 \\///

/SUBJEFE DE ENFERMERI’A\

| EDUCACION E |

QVESTIGACION EN SALly

207 v

Aplica el Reglamento e identifica
si existe incumplimiento

2510-022-007

¢Existe /243\‘
incumplimiento? \\ /

~

‘/ COORDINADOR DE CURSOS \‘

\ DE ENFERMERIA /

N /

AG
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212 l

Envia memorandum informando
Informa a través de memorandum la falta injustificada
el incumplimiento al reglamento,
y procede conforme a las
incidencias

208 v

Memorandum

_

v ]

OORDINADOR CLINICO D
EDUCACION E
| INVESTIGACION EN SALUD O |

JEFE DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALUD

7\‘ 213 ,L

Recibe memorandum en el cual
le informan la falta injustificada,

nombre, matricula y adscripcion
del alumno
Por
Inansistencias
209 ¢ Memorandum
, -

Analiza los registros de 214 X
inasistencia identificando faltas
injustificadas

Memorandum

¢Tipo de Incidencias?

Elabora y envia oficio informando
la falta injustificada

Registros de Inasistencias

w b T

Informa a través de memorandum A

al alumno que procedera un COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE

descuento econdmico por falta
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR |

injustificada, le entrega el original
DE EDUCACION E
VESTIGACION EN SALU

Oficio

10-1C

Memorandum
- 215 ¢
211 v
Archiva en carpeta de control la Recibe oficio con el que le
copia del Memorandum con firma informan la falta injustificada
de recibido
Cl—>p
Memorandum

// o v
N AH

[ a )

>
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AH
216 v B
—»{ 207
Elabora y envia oficio con el que \\ /‘

solicita se gestione el descuento
por falta injustificada

Otras
Incidencias

@)RDINADOR DE CURSO\S

\ DE ENFERMERIA /

217

A 4 _
Identifica al alumno en riesgo de | ¢——{ 208 )
baja y cancelacién de beca \\7 /
conforme al reglamento

NOTA

2510-022-007
Anexo 16

218 ——

Informa a través de memorandum
la situacion del alumno

Memoréndum
v o
OORDINADOR CLINICO D

EDUCACION E
| INVESTIGACION EN SALUD O |

JEFE DE LA DIVISION DE
DUCACION EN SALUD

219 L

Recibe memorandum con el que
informan la situacién del alumno
y analiza el caso

Memorandum
220 \\,7//

Envia oficio con el analisis del
caso del alumno en riesgo de
causar baja y cancelacion de

beca
L—/ Oficio

COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR

DE EDUCACION E
STIGACION EN SALUD

INVE

A\ 4

Recibe oficio con el andlisis del
caso del alumno en riesgo de
causar baja y cancelacion de

beca
L Oficio

Agenda reunién e Informa a
través de memorandum la fecha
y sitio con 48 hrs. de anticipacion

222 v

Memorandum

223 v - //

Realiza reunién y elabora minuta
con los compromisos del alumno
y las estrategias remediales

L/M
) 4

Al
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Al

@)RDINADOR DE CURSO\S

\ DE ENFERMERIA /

224 ¢

Opera las estrategias remediales
de la minuta y las registra en el
anecdotario

225 v

Analiza el desempeno del alumno
e identifica si hubo mejora

¢Mejoré su
desempeiio?

226

Anecdotario

Informa resultados a través de
memorandum

NO

| 207 |

N

-

Memorandum

i)
N

227 i

Envia memorandum con datos
del alumno que cubre los criterios
para causar baja del curso
adjuntando evidencias
documentales

\ 4

OORDINADOR CLINICO D
EDUCACION E
\ INVESTIGACION EN SALUD O |

JEFE DE LA DIVISION
DUCACION EN SAL
228 I

Recibe memorandum con los
datos del alumno que cubre los
criterios para causar baja del
curso adjuntando evidencias
documentales

\/(

Envia oficio con los datos del
alumno que cubre los criterios
para causar baja del curso
adjuntando evidencias
documentales

Y

COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE

| INSTITUCIONAL O DIRECTOR

DE EDUCACION E
\ESTIGACION EN SA

- ,

/(

/

Evidencias documentales

w/ -

Evidencias documentales

229 v ‘,,,/

Memorandum

Memorandum

w/ -

Evidencias documentales
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230

Recibe el oficio con la
informacién del motivo de baja y
las evidencias documentales

231 v

Agenda una reunién e informa a
través de memorandum la fecha
y el sitio con 48 horas de
anticipacion

—

232 v

Evidencias documentales

.

Memorandum

Analiza en la reunién la evidencia
documental, elabora minuta y
procede conforme a la decisién

NOTA

(938 )

38

¢ Cancelacion
de Beca?

Evidencias documentales

2510-022-007
Anexo 16

233 v

Si

Informa a través de oficio que no
procede la cancelacion

—

()

[ 207 |

\_/

Oficio

234 i

Envia oficio de cancelacién de
beca con las evidencias
documentales

\ 4

/ COORDINADOR DE \

\ PROGRAMAS DE

Oficio de solicitud de
cancelacion de beca

Evidencias documentales

235

ENFERMERIA /

A

y

Recibe oficio con las evidencias
documentales, solicitando la
cancelacion de beca del alumno

Oficio de solicitud de
cancelacion de beca

Evidencias documentales

Agenda una reunién e informa a
través de correo electrénico la

fecha y el sitio con 48 horas de
anticipacion
Datos de la reunién
237 v

Analiza en la reunién la evidencia
documental, elabora minuta y
procede conforme a la decisién

AK

Minuta
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.. NO
¢Cancelacion
de Beca?
238 v
Informa a través de oficio que no
procede la cancelacién
Sl

239

(8)
\8

Solicita dictamen de cancelacion
de beca

240 v

Recibe copia del dictamen de
cancelacion de beca y lo envia a

la sede por correo electronico

Dictamen ancelacion
de la beca y reanudacion
de labores

) A

OORDINADOR CLINICO D
EDUCACION E

| INVESTIGACION EN SALUD O |

JEFE DE LA DIVISION DE
DUCACION EN SALUD

\\

Oficio

_/ o

24

Recibe copia del dictamen de
cancelacion mediante correo

electrénico
Dictamen ancelacion
de la beca y reanudacién
de labores
242 v

Archiva el dictamen en el
expediente académico

Dictamen de cancelacién de

la beca y reanudacién de
labores

Etapa VIII
Acreditacion

|

COORDINADOR DE
PROGRAMAS DE |
ENFERMERIA

243 ¢

Envia por correo electrénico el
Historial académico grupal, 5

242

semanas antes de finalizar el

curso
2510-009-080
\ 4 Anexo 20
AL
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@)RDINADOR DE CURSQ

| 4RSS |

\\ DE ENFERMERIA /

244 v

Recibe por correo electrénico el
Historial académico grupal, 5

n
Y
N

€

semanas antes de finalizar el

¢ Historial correcto?

NO

por memorandum

Solicita modificacién del historial

curso

2510-009-080
Anexo 20

245 v

Elabora y envia firmado mediante
memorandum el Historial
académico grupal final

2510-009-080
Anexo 20

Memorandum

) 4
@EFE DE ENFERMERI’A\
EDUCACION E

WESTIGACICN EN SALUD

246 v

Historial grupal

Recibe memorandum y revisa el

2510-009-080
Anexo 20

Memorandum

SI

Memorandum

2510-009-080
Anexo 20

248 v ‘\\7 ")

Envia memorandum con el
Historial firmado

S A i

OORDINADOR CLINICO D

EDUCACION E

INVESTIGACION EN SA LUD (o)
JEFE DE LA DIVISION DE
EDUCACION EN SALUD

\\

249

Recibe memorandum con el
Historial final firmado

AM

/

Memorandum

2510-009-080
Anexo 20

Memorandum

2510-009-080
Anexo 20

Pagina 102 de 226

Clave: 2510-003-009




ES
ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

253

250 v

Recibe mediante oficio El
Historial firmado

Valida historial académico grupal

2510-009-080

Anexo 20 2510-009-080
v / Anexo 20
254 v T
NO
; Histori 2 —_
¢Historial correcto? Elabora documentos de acuerdo
al historial académico grupal
251
5 A 4 2510-009-080

Solicita modificacién
Constancias de
Calificaciones

Memorandum /
sl o 2510-005-008
- 2510-009-080 Anexo 21
Anexo 20 /
)\ 4 Diploma de alumnos
247 /”
252 v Reconocimiento de alumnos

por desempeno destacado

_

Envia mediante oficio el Historial

firmado i

Constancia a los
Coordinadores del curso

2510-009-080

Anexo 20

\ 4 .
COORDINADOR DE
PROGRAMAS DE
ENFERMERIA

@ 5
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255 257

Separa por curso y delegacién
los documentos e integra sobres
para su envio

Gestiona firma del Titular de la
CES en los documentos

Constancias de
Calificaciones

Constancias de
Calificaciones

Diploma de alumnos

Diploma de alumnos

Reconocimiento de alumnos
por desempefio destacado

Reconocimiento de alumnos
por desempefio destacado

Constancia a los
Coordinadores del curso

Constancia a los
Coordinadores del curso

256 v

Gestiona aprobacion y firma en
los documentos con la Institucion
educativa que da el aval

258 v

Envia por oficio los documentos
gestionados

2510-009-080
Anexo 20

Constancias de
Calificaciones

Diploma de alumnos

Constancias de
Calificaciones

Reconocimiento de alumnos
por desempeno destacado

Diploma de alumnos

Constancia a los
Coordinadores del curso

Reconocimiento de alumnos
por desempeiio destacado

Constancia a los
Coordinadores del curso
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) A
COORDINADOR DE 262
PLANEACION Y ENLACE
| INSTITUCIONAL O DIRECTOR |
DE EDUCACION E Entrega por memorandum los
INVESTIGACION EN SALUD documentos al N41

259
\ 4 Memorandum

Recibe el oficio con los sobres y
los envia

Constancias de
Calificaciones

Diploma de alumnos

. A

OORDINADOR CLINICO D
EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD (o
JEFE DE LA DIVISION DE
DUCACION EN SALUD

Reconocimiento de alumnos
por desempenio destacado

\\

Constancia de vacaciones

\

260

Pliego de comisién
Recibe el oficio con los sobres

Oficio

Sobres

261

Realiza documentos

GORDINADOR DE CURSO\S

\ DE ENFERMERIA /

AP

Constancia de vacaciones

‘74/
Pliego de comisién
)
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265
263
Aplica a los alumnos la encuesta
Recibe el memorandum con los de satisfaccién de usuarios
documentos
Encuesta de satisfaccion de
Memorandum los usuarios de los cursos de
formacioén de personal
técnico del area de la salud y
enfermeria
Constancias de
Calificaciones 266 \ 4
Realiza 3 copias de los
documentos de acreditacion y
Diploma de alumnos elabora minuta de entrega con la
firma del alumno
NOTA
Reconocimiento de alumnos . 3G
por desempefio destacado Cons_t?nc'?s de
_ Calificaciones
*/ 3C
Constancia de vacaciones Diploma de alumnos
3C
Pliego de comision Reconocimiento de alumnos
por desempeno destacado
264 v

_ 3C

Constancia de vacaciones
Separa los documentos por

alumno y realiza una carpeta por
cada uno

3C
Pliego de comision

Constancias de
Calificaciones

Diploma de alumnos

267 v

Reconocimiento de alumnos
por desempefio destacado

Elabora el informe final de
acuerdo al anexo 22

Informe final del desarrollo

Constancia de vacaciones
de los cursos

2510-005-007
Anexo 22

Pliego de comisién

Carpeta por alumno
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AQ @
268 v OORDINADOR CLiNICO D
EDUCACION E

Elabora el expediente académico | INVESTIGACION EN SALUD O |

con una copia de los documentos JEFE DE LA DIVISION DE
de acreditacioén DUCACION EN SALUD

Expediente académico

C1
Constancias de
Callificaciones

Recibe memorandum con los
documentos

10-2C
Resultados de la encuesta
de satisfaccion

C1
Diploma de alumnos

10-2C
Informe final

C1
Reconocimiento de alumnos
por desempeno destacado
o1 Expedientes de los alumnos
Constancia de vacaciones T
10-2C
Minuta de entrega de
documentos

Pliego de comisidn

269 v _ Memorandum
Integra los documentos, los envia 271 v 7/

en original y dos copias mediante
memorandum

Archiva el original de los
documentos

10-2C
Resultados de la encuesta
de satisfaccion

O1
Resultados de la encuesta
de satisfaccion

T 10-2C
Informe final

O1
Informe final

7/ O1

Expedientes de los alumnos

10
Expedientes de los alumnos

10-2C
Minuta de entrega de
documentos

— o1
Minuta de entrega de
documentos

Memorandum
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272

Envia mediante oficio dos copias
de los documentos

. 4

COORDINADOR DE
PLANEACION Y ENLACE

| INSTITUCIONAL O DIRECTOR

DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD

Recibe mediante oficio dos
copias de los documentos

h

Minuta de entrega de

Resultados de la encuesta

Y

Minuta de entrega de

/

Resultados de la encuesta

Oficio

C1-C2

documentos

C1-C2

de satisfaccion

C1-C2
Informe final

/

Oficio

C1-C2

documentos

C1-C2

de satisfaccion

C1-C2
Informe final

274

Archiva una copia de los
documentos

275 v

Resultados de la encuesta

Minuta de entrega de

C1

de satisfaccion

C1
Informe final

C1

documentos

Envia a través de oficio una copia
de los documentos

v

PROGRAMAS DE
ENFERMERIA

AS

Resultados de la encuesta

Minuta de entrega de

/ COORDINADOR DE \

c2

de satisfaccion

Cc2
Informe final

C2

documentos
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Archiva por ciclo académico una
copia de los documentos en
carpetas separadas

276 278

Recibe a través de oficio una
copia de los documentos

Cc2
Resultados de la encuesta
de satisfaccion

Cc2
Resultados de la encuesta
de satisfaccion

Cc2
Informe final

. c2
Informe final

c2 Cc2
Minuta de entrega de Minuta de entrega de
documentos

documentos

277 v
4
Concentra los documentos por
curso en carpetas separadas 278

Cc2
Resultados de la encuesta
de satisfaccion

Carpeta por
ciclo
académico

Cc2
Informe final

Cc2
Minuta de entrega de
documentos

FIN
B

Pagina 109 de 226 Clave: 2510-003-009




LS
ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 1

Instrucciones para realizar el analisis de factibilidad de sede y campo clinico
para cursos de formacion de enfermeria
2510-005-005
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Instrucciones para realizar el analisis de factibilidad de sede y campo clinico para
cursos de formacion de enfermeria

Tome en cuenta, para el analisis de factibilidad, lo siguiente:

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

e El personal del &rea de Educacién e Investigacion en Salud.
e El personal profesional del area del curso.
e Las areas con que cuenta la unidad médica, relacionados con el curso.

e Las areas especificas de educaciéon en salud con que cuenta (auditorio, aulas, centro
de documentacion en salud, etc.).

e Recursos materiales y equipo, tanto asistencial como educativo (auxiliares didacticos).

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

e Datos estadisticos de morbi-mortalidad, ocupacién hospitalaria, procedimientos y
actividades relacionadas con el curso.

Plasme en un documento los siguientes aspectos:
1. Datos Generales:

e Nombre 0 denominacién de la unidad médica.

e Nivel de atencidn.

¢ Ubicacion.

2510-005-005
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2. Organizacion:
e Mision.
e \ision.
e Organigrama.

e Cuerpo de gobierno.

e Nombre del Jefe de Educacion e Investigacion en Salud o Coordinador Clinico de
Educacién e Investigacion en Salud.

e Nombre de el Subjefe de Enfermeria en Educacion e Investigacion en Salud

2510-005-005
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ANEXO 2

Perfil del puesto de Coordinadores de cursos formacion de enfermeria
2510-022-009
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PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADORES DE CURSOS DE FORMACION DE
ENFERMERIA

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades académicas y administrativas para el desarrollo del proceso
educativo de los cursos de formacion de enfermeria del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Il. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

e Titulo del Puesto:
N41 Coordinador de Cursos de Enfermeria.

e Ubicacién Jerarquica:
Nivel operativo en Unidades Médicas Hospitalarias de primero y segundo nivel y
Unidades Médicas de Alta Especialidad

e Horario:
8.00 horas en turno matutino, de 7:00 a 15:00 horas

e Contratacion:
Confianza “B” Interina.

e Adscripcion:
Unidad Médica Hospitalaria de primero y segundo nivel y Unidades Médicas de Alta
Especialidad.

Ill. RELACIONES DE MANDO:

¢ Dependencia Normativa:
Coordinacién de Educacién en Salud.

e Dependencia Directa:
Coordinador de Planeacion y Enlace Institucional dependiente de la Jefatura de
Servicios de Prestaciones Médicas, Director de Educacion elnvestigacion en Salud
dependiente de la Unidades Médicas de Alta Especialidad, Coordinador Auxiliar de
Educacién en Salud, Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en Salud, Jefe
de Educacion en Salud o Subjefe de Enfermeria en Educacion e Investigacién en
Salud.

2510-022-009
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Coordinacion Interna

Director de la Unidad Médica Hospitalaria de segundo nivel, director de Enfermeria,
jefe de Enfermeria, jefes de los Departamentos Clinico, Personal Médico, de
Enfermeras y Técnicos del area de la salud, Profesores de tiempo parcial y de cursos
de formacion.

Coordinacion Externa:

Director de la Unidad Médica Hospitalaria, directora de Enfermeria o jefe de
Enfermeria, jefes de los Departamentos Clinicos, Personal Médico, de Enfermeria
donde los alumnos del curso realizan practica clinica o practica de campo.

Linea de mando:
Ninguna.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

Elabora el Programa Operativo del Curso de formacion de Enfermeria.

Selecciona a los profesores que participaran en el desarrollo de las unidades
didacticas que integran el plan de estudios del curso de formacién de Enfermeria.

Recibe a los alumnos seleccionados en la unidad sede e integra los expedientes
académicos.

Realiza y/o actualiza el estudio de factibilidad de las unidades seleccionadas para la
practica clinica o practica de campo.

Elabora el programa de asesoria y supervision para los alumnos.

Participa en el programa académico impartiendo como minimo una unidad didactica y
como maximo tres.

Facilita los recursos didacticos que el personal docente requiere durante el desarrollo
del curso.

Asesora a los profesores en el desarrollo del programa académico.

2510-022-009
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o Supervisa, asesora y evalla el desarrollo de las actividades teérico-practicas
o Realiza entrevistas periddicas a los alumnos.
e Asesora a los alumnos en los trabajos asignados.

e Reqgistra y controla las actividades de los alumnos durante el desarrollo tedrico-
practico del curso.

e Coordina con los Jefes de Servicio del area operativa el desarrollo de las actividades
educativas.

o Gestiona el pago de profesores.
° Elabora informes de actividades a las autoridades.
. Coordina la elaboracion de instrumentos de evaluacion.

e Evalla a los elementos del proceso educativo (Programas académico y operativo,
profesores, unidad sede, campos clinicos e instrumentos de evaluacion).

e Colabora en el andlisis de actualizacién de programas académicos y planes de estudio
con base en los indicadores epidemioldgicos y la metodologia educativa vigente.

V. REQUERIMENTOS DEL PUESTO

e Edad:
28 a 55 anos.
e Género:
Indistinto.

e Escolaridad:
Titulo y cédula profesional de Licenciado en Enfermeria o Titulo y cédula profesional
de Enfermera.

Y
Diploma de curso Postécnico o de especialidad médico-quirdrgica que corresponda al curso
que va a coordinar (Postécnico) con duracion minima de 10 meses reconocido por el IMSS.

2510-022-009
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Diploma de curso Postécnico de administracion y docencia en enfermeria con
duracion minima de diez meses.

O
Diploma de curso Postécnico de administracion con duracién de 6 meses.
Y

Constancia de curso de formacidén docente con duracion de 80 horas o mas (en uno o
varios cursos).

@)

Diploma de Formacion Docente o en Investigacion educativa con duracién minima de
cinco meses.

@)
Titulo y cédula profesional de Licenciado en Pedagogia o Psicologia Educativa.
O
Titulo y cédula profesional de Maestria en Educacién.

e Experiencia.
Dos afios como enfermera especialista y dos afios como enfermera jefa de piso.
O

Dos afios como enfermera especialista y 1 afilo como enfermera jefe de piso y 1 un
ano como subjefe de enfermeria.

Y

Constancia de participacion como profesor titular o adjunto en actividades de
educacion continta 80 horas 0 mas (en uno o varios cursos).

2510-022-009
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O

Formar parte del padrén de profesores de la Carrera Institucional en alguna de sus
categorias.

@)

Dos afios como subjefe de Enfermeria.
y

Constancia de participacibn como profesor titular o adjunto en actividades de
educacion continua.

@)

Un afo como Coordinador (a) de Cursos de Formacién de Enfermeria que se imparte
en el Instituto.

VI. VALORES

Conciliador.
Respetuoso.
Acertivo.

Con iniciativa.
Creativo.
Responsable.
Honesto.

Con disponibilidad.
Integro.

Leal.

Etico.

2510-022-009
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ANEXO 3

Requisitos para los aspirantes a los cursos de formacion de enfermeria
2510-022-010
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REQUISITOS PARA LOS ASPIRANTES A LOS CURSOS DE FORMACION DE
ENFERMERIA

REQUISITOS

Acta de nacimiento.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Actualizada al 2018.

Certificado de Educacion Secundaria.

Certificado de Bachillerato.

Titulo y Cédula Profesional de Enfermeria.

Certificado de Calificaciones de la Carrera de Enfermeria con promedio minimo de 7.0.
Diploma y certificado de calificaciones de Curso Postécnico de Enfermeria en Cuidados
Intensivos o Enfermeria Pediatrica o Enfermeria Quirtrgica o Enfermeria en Salud Publica
con duracién minima de 10 meses.

8. Diploma vy certificado de calificaciones de Curso Postécnico de Enfermera Especialista
en Materno Infantil o Enfermera Especialista en Atencion Primaria a la Salud o Enfermeria en
Medicina de Familia con duracién minima de 10 meses.

9. Nombramiento de Base en el IMSS en cualquier categoria con salario menor al que
percibe un Auxiliar de Enfermeria General.

10.  Nombramiento de base de Auxiliar de Enfermeria General

11.  Nombramiento de Base de Enfermera General.

12.  Nombramiento de Base de Enfermera Especialista.

13.  Copia del ultimo comprobante de salario.

16.  Constancia de curso de computacién con un minimo de 40 horas. (Con paqueteria de:
Windows, Word, Excel, Power Point, “Correo electronico” e internet), expedido por alguna
Instituciéon Educativa como UNAM, IPN o SEP; asi como los cursos impartidos en los Centros
de Capacitacion y Calidad por el IMSS.

17.  Constancia Médica expedida por una Institucion de Salud que acredite la aptitud para
realizar las actividades del curso.

18.  Registro de inscripcién al proceso de seleccion.

N hARWN =

2510-022-010
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Catélogo de requisitos de documentos de acuerdo con el curso de formacion al cual se va a
inscribir el aspirante.

CURSOS

REQUISITOS

Auxiliar Técnico de Enfermeria

1-2-3-9-13-14- 17-18

Profesional Técnico Bachiller de
Enfermeria General

1-2-4-10-13-15— 17-18

Postécnico de Enfermeria en Gestion y
Educacién

1-2-5-7-12-13-15-16—17-18

Postécnico de Enfermeria en Gestion y
Educacién en Medicina de Familia

1-2-5-8-12-13-15-16-17- 18

Postécnico de Enfermeria en:
Cuidados Intensivos

Enfermeria en Medicina de Familia
Pediatria

Quirdrgica

Salud Publica

Geriatria

Nefrologia

Oncologia

1-2-5-6-11-15-16-17-18
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ANEXO 4

Acta circunstanciada del examen para la seleccion de aspirantes
a los Cursos de Enfermeria
2510-009-009
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DIRECCIQN DE PRESTACIONES MEQICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

ACTA CIRCUNSTANCIADA DEL EXAMEN PARA LA SEL!ECCI()N DE ASPIRANTES A LOS

CURSOS DE ENFERMERIA
CICLO ACADEMICO 2@00_

El dia de @ de alas< 3 ) horas,
en las instalaciones: ,

idad de aplicacion)

4 n
en la Ciudad de Q ( ) , se llevo a cabo la aplicacién del
examen de conocimientos a sustentantes, ante la presencia de las

numero de aspirantes

autoridades Institucionales y representantes Sindicales.

Los sustentantes se identificaron con: @ /7\
, el eﬂdio inicio alas: _\___/ horas, el tiempo de

aplicacién del examen fue de: horas; el primer sustentante entregé su
examen a las: @ horas y el ultlmo alas horas.

OBSERVACIONES O INCIDENCIAS RELEVANTES:

()
N

SE ANEXAN ANTECEDENTES POR SEDE DE APLICACION:

7\
L 12 )
NS

2510-009-009
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

ACTA CIRCUNSTANCIADA DEL EXAMEN PARA LA SELECCION DE ASPIRANTES AL CURSO
DE AUXILIAR TECNICO DE ENFERMERIA Y PROFESIONAL TECNICO BACHILLER EN
ENFERMEIA GENERAL

CICLO ACADEMICO 20 -20

POR EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional

()

Nombre y firma

Unidad sede de aplicacion

14

Nombre y firma

Unidad sede de aplicacion

14

Nombre y firma

POR EL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL

()

Nombre y firma

()

Nombre y firma

()

Nombre y firma

(2

Nombre y firma

2510-009-009
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ANEXO 4

“Acta circunstanciada del examen para la seleccidon de aspirantes a los cursos de

No.

10

11

12

13

14

15

enfermeria”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Ciclo académico

Fecha
Unidad de aplicacion

Ciudad

Numero de aspirantes
Identificacion
Inicio

Tiempo de aplicacion del
examen

El primer sustentante
entregd su examen

El Gltimo

Observaciones o
incidencias relevantes

Se anexan Antecedentes

Coordinacién de
Planeacién y Enlace
Institucional

Unidad Sede de
aplicacion

Por el Sindicato Nacional
de Trabajadores del
Seguro Social

ANOTAR
El periodo que comprende el inicio y término del curso
El dia, mes, afno y la hora en que se aplica el examen

El nombre completo de la Unidad Médica donde se
aplica el examen

La Poblacién y el estado donde se aplica el examen.
El total de aspirantes que presentaron el examen.

Documentaciones que establecen la identidad del
aspirante.

La hora en que dio inicio el examen.

La duracion del examen.

La hora en que termino el examen el primer aspirante.

La hora en que termino el ultimo aspirante.

Los sucesos que se presenten antes, durante y
después del examen.

Los documentos que contienen dichos o circunstancias,
que sirve para juzgar hechos posteriores.

Nombre completo y firma.

Nombre completo, cargo y firma de los representantes
institucionales.

Nombre completo, cargo y firma los representantes del
Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

2510-009-009
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ANEXO 5

Lineamiento para la orientacion general y bienvenida para los alumnos
en cursos de formacion de enfermeria
2510-013-011
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

LINEAMIENTO PARA LA ORIENTACION GENERAL Y BIENVENIDA PARA LOS
ALUMNOS EN CURSOS DE FORMACION DE ENFERMERIA.

Este documento tiene el propésito de brindarle a los Coordinadores de los cursos de
formacion de enfermeria los aspectos que debera considerar para preparar el documento
que permita proporcionar a 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.

El Plan de Estudios y el Reglamento para los alumnos en cursos de formacion
Técnica y de Enfermeria del Area de la Salud, deberan ser motivo de analisis entre los
alumnos y las coordinadoras del curso, ademas de que constituyen un apoyo para su
consulta constante por parte del alumno.

La técnica que se sugiere es lectura comentada.

No. | Aspectos Por Considerar.

1 | Hoja frontal.

e Nombre del documento.

e Nombres de las Coordinadores.

e Fecha de elaboracion.

¢ Unidad médica sede.

e Autorizacion por las autoridades de la unidad sede.

2 | Mensaje de Bienvenida.

Es la expresion escrita alusiva al beneplacito de recibir a los alumnos en la unidad
que sera sede de los Cursos de formacion de Enfermeria, con el propésito de que
se sientan que son bien recibidos y que mediante el trabajo conjunto se pretende
que se cumplan las metas.

2510-013-011
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3 | Introduccion.

Contiene los antecedentes del curso y de la unidad médica como sede del curso de
Cursos de formacion de Enfermeria.

4 | Organizacion.
Se senala el nombre de las autoridades de la unidad médica sede, el lugar fisico
donde estan ubicados y la responsabilidad que ellos tienen en este proceso
educativo, asi mismo se establecen las lineas de comunicacién con las autoridades

de la unidad sede del curso como del Coordinador Delegacional de Educacion en
Salud.

En los siguientes puntos, se debera consultar el nimero de pagina en el que
esta descrito el punto a tratar en cada Plan de Estudio especifico del curso de
que se trate.

5 | Analisis estratégico.
6 | Misiony vision.
7 | Perfil Profesional.

8 Caracteristicas generales y especificas de los Cursos de formacion de
Enfermeria.

9 | Programa académico por niveles de competencia.
1. Estructura 'y mapa curricular.
2. Distribucion curricular por ejes
3. Programas de unidades didacticas.

e Horas teoria y practica.
Escenarios.
Contenidos minimos propuestos.
Estrategias de aprendizaje.
Propuestas de evaluacién.
Ponderacion sugerida.
Bibliografia.

10 | Reglamento para los alumnos en cursos de formacion Técnica y de Enfermeria del
Area de la Salud.
La totalidad del documento.

2510-013-011
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1

12

13

14

15

16

De la entrega de trabajos.
Las caracteristicas de forma y de contenido que deberan considerar en la
elaboracién y entrega de trabajos.

De la practica clinica y de campo.
Se presenta un panorama general de los diferentes campos clinicos que utilizaran
para la realizacion de su préactica, asi como los criterios de evaluacién y la
recuperacion de las experiencias de aprendizaje.

De la evaluacion.
Se hace hincapié en lo contenido en el Plan de Estudios de Cursos de formacion
de Enfermeria, asi como en el Reglamento para los alumnos en cursos de
formacién técnica y de especializacion en enfermeria, asi como en la libertad de
catedra del profesor.

Informe a la Comisiéon Nacional Mixta de Becas.
Se entrega el formato y se explica la forma de requisitarlo para entregarlo
mensualmente a esa Comision.

De la organizacién del Grupo.
e Comité de auxiliares didacticos.
e Comité de sociales.
e Comité de fotocopiado.

Recomendaciones Generales.
Se senalan las diferentes situaciones que son relevantes y trascendentes para el
desarrollo del proceso educativo.

2510-013-011
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ANEXO 6

Registro del alumno en cursos de formacion de enfermeria
2510-009-079
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X

JEL SEGURO SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

REGISTRO DEL ALUMNO EN CURSOS DE FORMACION DE

ENFERMERIA

FOTOGRAFIA

O,

| DATOS PERSONALES

2)

Nombre
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
3 -
Sexo. &) Estado Civil. & Edad. &)
o @)
Lugar de nacimiento. @) Fecha de na%rr%iento.
_
8 (9)
CURP. Q Matricula &/
“Correo electronico”. | UM.F que le co onde por
domicilio actual
(13)
Talla de uniforme. @ Numero de calzado
*Domicilio actual @
Calle No ext. No. Int. Colonia
Delegacién o Municipio Localidad Estado codigo postal Teléfono
T. Celular
. I . 15
Domicilio de procedencia: U
Calle No ext. No. Int. Colonia
Delegacién o Municipio Localidad Estado codigo postal Teléfono
*En caso de urgencia avisar a @
Nombre
*Domicilio @
Calle No ext. No. Int. Colonia
Delegacién o Municipio Localidad Estado codigo postal Teléfono

2510-009-079
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Il ANTECEDENTES ESCOLARES

ENSENANZA

PERIODO

INSTITUCION EDUCATIVA

Primaria.

Secundaria.

Bachillerato.

Técnico en.

Licenciatura en.

Otros.

SIGIONONONONO),

Estudia actualmente. Si

No

Especificar. @

Curso.

Sede del curso.

@)

Il ANTECEDENTES LABORALES

Fecha de ingreso al IMSS. \28) /

/ Matricula.

No. de Seguridad Social:

Antigliedad. \31 /

Categoria. @ Adscripcion. @
Turno. Actualmente trabaja en otra institucion. Sl’_@ No
Lugar. Cargo. @ Horario.

Experiencia laboral previa.

INSTITUCION

CARGO

FECHAS

)

(40)

@

2510-009-079
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IV DESARROLLO ACADEMICO

1.

Actividades de educacién continla.

@

(a3)

2. Actividades de investigacion.
3. Actividades docentes. @
4. Publicaciones. @
5. Asociaciones a las que pertenece. @

V OBSERVACIONES.

®

Firma

Fecha

* . . . e
Actualizarlo en caso de cambio de domicilio.

2510-009-079
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No

10

11

12

13

14

15

16

ANEXO 6

“Registro del alumno en cursos de formacion de enfermeria”

DATO

Fotografia

Nombre

Sexo

Estado Civil

Edad
Lugar de nacimiento

Fecha de
nacimiento

CURP

Matricula
“Correo electrénico”

U.M.F. que le
corresponde

Talla de uniforme
NuUmero de calzado
Domicilio actual

Domicilio de
procedencia

En caso de urgencia
avisar a:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
| DATOS PERSONALES

Pegar fotografia de las solicitadas al inicio del curso

Anotar el nombre completo del alumno, iniciando con apellido
paterno, materno y nombre (s)

Anotar el sexo del alumno (Femenino o masculino)

Anotar el estado civil (casado, soltero, divorciado, union libre,
viudo)

Anotar la edad (numero de anos)

Anotar el Estado y Ciudad de nacimiento

Anotar fecha de nacimiento (dia, mes y afno)

Registrar La Clave Unica de Registro Poblacional (CURP)
completo

Anotar en niumero de matricula completo

Anotar “Correo electronico” completo

Anotar la Unidad de Medicina Familiar que le corresponde,
nuamero de consultorio y turno

Anotar la talla de uniforma clinico blanco
Anotar el numero de calzado

Anotar el domicilio actual de residencia
Anotar el domicilio de procedencia

Anotar el nombre completo de la persona a quien se le tenga

que avisar en caso de alguna urgencia
2510-009-079
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ANEXO 6
“Registro del alumno en cursos de formacion de enfermeria”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

17 Domicilio Anotar la direccion completa de la persona a quien se le tenga
que avisar en caso de alguna urgencia y numero telefénico

Il ANTECEDENTES ESCOLARES

18 Primaria Anotar el nombre de la escuela en la que curso su educacién
Primaria

19 Secundaria Anotar el nombre de la escuela en la que curso su educacién
Secundaria

20 Bachillerato Anotar el nombre de la escuela en la que curso su educacién

media superior (preparatoria, bachillerato)

21 Técnico en: Anotar la carrera técnica cursada

22 Licenciatura en: Anotar el nombre de la Licenciatura cursada

23 Otros Anotar el nombre de la escuela en la que curso su educacién
primaria

24 Estudia actualmente Anotar el nombre si estudia actualmente (si 0 no)

25 Especificar Especificar que estudia
26 Curso Anotar el nombre del curso al que esta inscrito
27 Sede del curso Anotar la sede del curso en el que esta inscrito

Il ANTECEDENTES LABORALES

28 Fecha deingreso al Anotar la fecha de ingreso al IMSS (dia, mes y afno)

IMSS
29 Matricula Anotar su numero de matricula
30 NSS Anotar el Numero de Seguridad Social

2510-009-079
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No
31

32

33

34

35

36

37

38

ANEXO 6

“Registro del alumno en cursos de formacion de enfermeria”

DATO
Antigliedad

Categoria

Adscripcion
Turno

Actualmente trabaja
en otra institucion

Lugar
Cargo

Horario

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Anotar la antigiiedad actual de acuerdo con su ultimo tarjeton

Anotar la categoria actual de contratacion de acuerdo con su
tarjeton

Anotar la Adscripcién de acuerdo con su tarjetén
Anotar el turno de contratacion actual

Anotar si trabaja actualmente en otra Institucion

En qué lugar esta la otra institucién de trabajo
Anotar el cargo actual en la otra institucion de trabajo

Anotar el horario actual en la otra instituciéon de trabajo

Experiencia laboral previa

39

40

41

42

43

44

Instituciéon

Cargo

Fechas

Actividades de
educacion continua

Actividades de
investigacién

Actividades
docentes

Anotar la experiencia laboral a la fecha y la institucion de
adscripcién

Anotar el cargo

Anotar las fechas

IV DESARROLLO ACADEMICO

Anotar las actividades de educacién continua en las que ha
participado

Anotar las actividades de investigacion en las que ha participado

Anotar las actividades docentes en las que ha participado
2510-009-079
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No
45

46

47

48

49

Publicaciones

Asociaciones a las
que pertenece

Observaciones

Firma

Fecha

“Registro del alumno en cursos de formacion de enfermeria”

DATO

ANEXO 6
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
Anotar las publicaciones en las que ha participado

Anotar las asociaciones a las que pertenece

V OBSERVACIONES

Anotar las observaciones requeridas de importancia para el

alumno

Firma del alumno

Anotar la fecha actual en el llenado del formato

2510-009-079
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ANEXO 7

Recepcion de documentos para los alumnos en cursos de formacion de enfermeria
2510-009-078
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LOS ALUMNOS EN CURSOS DE FORMACION DE

ENFERMERIA.
NOMBRE DEL ALUMNO
apellido paterno apellido materno nombre(s)
NOMBRE DEL CURSO
Fecha:
/ /
DD MMM AA
DOCUMENTOS ORIGINAL | COPIA OBSERVACIONES

Acta de Nacimiento.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Certificado de Secundaria (SEP).

Sélo para aspirantes a los cursos
de Auxiliar Técnico de Enfermeria

Certificado de Bachillerato

Solo para aspirantes a los cursos
de Profesional Técnico Bachiller
de Enfermeria General

Titulo de la carrera de enfermeria.

Cédula profesional.

Certificado de calificaciones de la carrera de enfermeria

Diploma de la especialidad o curso Postécnico.

Soélo para aspirantes a los cursos
de gestién y educacion y gestion y
educacién en medicina de familia

Constancia del curso de computacién

Nombramiento o Dictamen escalafonario (BT09)

Dictamen de Beca (CNMB).

Certificado de salud.

Comprobante de pago de la segunda quincena de
noviembre y la previa al curso.

Autorizacion permanente de atencién médica.

10 fotografias.

* Marque con una X si presenta original y entrega copia

**Los documentos originales son para cotejo con las copias y se devuelven al interesado.

Coordinador del Curso
(Recibe copias)

Nombre, firma y matricula

Alumno
(Recibe originales)

Nombre, firma y matricula

2510-009-078
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ANEXO 8

Alumnos que se afilian a la Institucion Educativa
2510-009-081
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No

10

11

12

ANEXO 8

“Alumnos que se afilian a la Institucion Educativa”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Delegacion

Unidad Médica Sede

Fecha
Nombre del curso
NUmero

Nombre del alumno (a)

Matricula
Firma del alumno (a)

Coordinadores (as) del
curso

Subjefe de Educacion de
Enfermeria y Técnicos del
Area de la Salud

Jefe (a) de Educacién en
Salud o Coordinador (a)
Clinico de Educacién e
Investigacion en Salud

Coordinador (a)
Delegacional de Educacion
en Salud

ANOTAR
El nombre completo de la Delegacion sede del curso.

El nombre completo de la Unidad Médica sede del
curso, sin abreviaturas.

El dia, mes y afio en que se elabora el documento
En nombre completo de curso.
El nimero progresivo.

El nombre completo de los alumnos empezando por el
apellido paterno, materno y nombre.

El nimero de matricula del alumno
Firma autégrafa del alumno

El nombre completo y la firma.

El nombre completo y la firma.

El nombre completo y la firma.

El nombre completo y la firma.

2510-009-081
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ANEXO 9

Plantilla de profesores, Solicitud de Concepto 024/223 Compensacion
2510-009-023
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No

10

11

12

13

14

15

ANEXO 9

“Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto 024/223 Compensacion”

DATO
Delegacion

Parcial

Completa
Nombre del curso
Fecha

Unidad Médica Sede

Numero

Nombre de los docentes

Categoria/Profesion

Matricula

Unidad didactica

Fecha de inicio
Fecha de término
Total, de horas

Coordinador (a) del curso

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre completo de la Delegacion sede del curso.

Una “X” si solamente contiene una parte del total de
profesores.

Una “X” si incluye la totalidad de los profesores.
En nombre completo de curso.
El dia, mes y aio en que se elabora la plantilla.

El nombre completo de la Unidad Médica sede del
curso, sin abreviaturas.

El nUmero progresivo.

El nombre completo de los profesores empezando por el
nombre, seguido del apellido paterno y materno.

La profesidn del profesor, ejemplos:
Epidemibdlogo,  Psicdlogo, Enfermera,
Pediatra, Trabajadora Social, etc.

Ingeniero,

El numero de matricula asignado al profesor.

El nombre de la unidad didactica que va a impartirle
profesor.

El dia, mes y afo en la que inicia la unidad did4ctica.
El dia, mes y afo en la que termina la unidad did4ctica.
El nimero del total de horas de la unidad didactica.

El nombre completo y la firma.

2510-009-023
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No

16

17

18

ANEXO 9
“Plantilla de profesores. Solicitud de Concepto 024/223 Compensacion”
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

Subjefe de Educacién de El nombre completo y la firma.
Enfermeria y Técnicos del
Area de la Salud

Jefe de Educacion en El nombre completo y la firma.
Salud o Coordinador

Clinico de Educacion e

Investigacion en Salud

Coordinador Delegacional El nombre completo y la firma.
de Educacion en Salud

2510-009-023
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ANEXO 10

Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emision constancias por hora
2510-009-082
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
MEXICO DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
/ AREA DE ENFERMERIA Y TECNICOS

“Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emisién constancias por horas” FECHA:

PERIODO:

[

©
IMSS

Primera parte

Por su participacion

Enel Di {
como (Rol Docente) n el Curso Unidad Didactica

Nombres Primer Apellido Segundo Apellido Profesion CURP Matricula

Impartido en (Unidad Sede)

Delegacion o UMAE

) ) ) P, )

)

@ ) )

(o)

COORDINADOR CLINICO DE EDUCACION E INVESTIGACION EN SALUD COORDINADOR DE PLANEACION Y ENLACE INSTITUCIONAL
JEFE DE DIVISION DE EDUCACION EN SALUD DIRECTOR DE EUDCACION E INVESTIGACION EN SALUD

Q)
-

WIDOS GVAOIRVANOS A avainNnas
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600-£00-015¢

¢80-600-015¢

MEXICO

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD

COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA DE ENFERMERIA Y TECNICOS

“Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emision constancias por horas”

3

)
IMSS

PERIODO: FECHA:
Segunda Parte
Fecha Inici . . . A | . . = . - . .
(:scig:atlﬁ:)) Fecha Termino (asignatura) i Total de Horas | Delegacion o UMAE i Division de la CES [l;.ea. d_e, @ Curso del drea | Categoria del Profesor | Afio en que seimparti6 el curso | Clave NiUmero consecutivo
ivision

o

O

O

O

)

G

G

COORDINADOR CLINICO DE EDUCACION E INVESTIGACION EN SALUD
JEFE DE DIVISION DE EDUCACION EN SALUD

CCOORDINADOR DE PLANEACION Y ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR DE EUDCACION E INVESTIGACION EN SALUD

Q)
-

WIDOS GVAOIRVANOS A avainNnas
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MEXICO

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

AREA DE ENFERMERIA Y TECNICOS

“Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emisién constancias por horas”

[ S

D)
IMSS

PERIODO: FECHA:
Tercer parte
Sitio Emision del Folio Clave Folio Categoria
Convocada
IMSS-DEL/UMAE - 0i- 0 0 0 - 0l- 0l- 0
24
- 0- 0 0 0 - 0 - 0
- 0- 0 0 0 - 0 - 0
- 0i- 0 0 0 - 0 - 0
- 0i- 0 0 0 - 0 - 0
- 0i- 0 0 0 - 0 - 0
- 0i- 0 0 0 - 0 - 0
- 0i- 0 0 0 - 0 - 0
- 0i- 0 0 0 - 0 - 0
- 0i- 0 0 0 - 0 - 0
- 0- 0 0 0 - 0 - 0

COORDINADOR CLINICO DE EDUCACION E INVESTIGACION EN SALUD

JEFE DE DIVISION DE EDUCACION EN SALUD

CCOORDINADOR DE PLANEACION Y ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR DE EUDCACION E INVESTIGACION EN SALUD

Q)
-

WIDOS GVAOIRVANOS A avainNnas
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 10
“Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emisién constancias por
hora”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 Nombre Nombre o nombres del docente en mayusculas, sin acentos
2 Primer Apellido Primer apellido del docente en mayusculas, sin acentos.
3 Segundo Apellido Segundo apellido del docente en mayusculas sin acentos
4 Profesion Titulo del certificado de estudios técnicos o licenciatura.
5 CURP Clave unica de registro de la poblacién

6 Matricula Matricula otorgada por el Instituto Mexicano del Seguro

Social
Por su Registrar su participacion como Coordinador de Cursos,
7 participacion como Profesor titular, Profesor adjunto o Instructor de Préactica
(Rol Docente) Clinica
8 En el curso Registrar el nombre del curso.
9 Unidad Didactica  Registrar el nombre de la unidad didactica.

2510-009-082
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 10

“Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emisién constancias por

No.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

DATO

Impartido en
(Unidad Sede)

Delegacion o
UMAE

Fecha de
Inicio(asignatura)

Fecha de Término
(asignatura)

Total de Horas

Delegacion o
UMAE

Division de la CES

Area de la Division

Curso del area

hora”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Registrar la unidad sede del curso.

Registrar la Delegacién a la que pertenece la Unidad Sede
del curso, para el caso de las UMAES registrar el mismo
dato que en Impartido en.

Fecha de inicio de la asignatura

Fecha de término de la asignatura

Total de horas impartidas por el docente

Registrar la clave de la Delegacion o UMAE ver catalogo 1

Registrar el numero 01: Division de programas educativos;
02 Divisibn de Innovacién: 03 Division de Educacién
Continua

Registrar: 01 Arga de Enfermeria y Técnicos; 02 Area de
Postgrado; y 03 Area de Pregrado

Registrar: 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

2510-009-082

Pagina 152 de 226 Clave: 2510-003-009




X

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 10

“Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emisiéon constancias por

No.
19

20

21

22

23

24

DATO
Categoria del
Profesor
Afno en que se
impartié el curso

Clave

NUmero
Consecutivo

Sitio Emision del
Folio

Categoria
Convocada

hora”

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Registrar: 01 Coordinador de Curso; 02 Profesor Titular; 03
Profesor Adjunto; y 04 Instructor de Préactica Clinica
Registrar el afo en que se impartié el curso con cuatro
digitos. Ejemplo 2017
Registrar 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)
Registrar el numero consecutivo que corresponde a la
constancia. Las Constancias con el registro IMSS-CES el
numero lo asigna la Division 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 Divisiéon 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 Educacion en Salud. IMSS-DEL/UMAE en
el caso de la Coordinacion de Planeacion y Enlace
Institucional o la Direccién de Educacién e Investigacion en
Salud de la UMAE y IMSS-UNIDAD, para el caso de los
Coordinadores Clinicos de Educacion en Salud o el Jefe de la
Divisién de Educacion de la UMAE.
Consultar las politicas para el sitio de registro y emision del
folio en: Teécnica para la Asignacién de folios a las
constancias y claves a los cursos del Area de Enfermeria y
Técnicos”
Registrar la categoria del alumno registrada en su tarjeton de

pago.
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ANEXO 11

Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emision constancias duracion
mayor a seis meses
2510-009-083
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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

Y

D)

MEXICO - S
‘\" - \I_LL_ AREA DE PRE-GRADO, ENFERMERIA Y TECNICOS IMSS
“Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emision constancias duracion mayor a seis meses”
PERIODO: FECHA:
Primera parte
Nombres Primer Apelldo Segundo Apelido Profesion CURP Matricula | O SU participacion En el Curso Impartdo en (Unidad Sede) | Delegacion o UMAE | oa Inicio
como (Rol Docente) (asignatura)

©)

¢

)

Q)

)

)

)

©)

¢

(»)

COORDINADOR CLINICO DE EDUCACION E INVESTIGACION EN SALUD
JEFE DE DIVISION DE EDUCACION EN SALUD

(COORDINADOR DE PLANEACION Y ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR DE EUDCACION E INVESTIGACION EN SALUD

Q)
-

WIDOS GVAOIRVANOS A avainNnas

TVID0S OANDAS 1A ONVOIXIW OLNLILSNI
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600-£00-01-5¢ :@A€|D

€80-600-015¢

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
\\ i’ \ ‘ ( l ) DIVI$ION DE PROGRAMA§ EDU,CATIVOS
— — AREA DE ENFERMERIA Y TECNICOS

“Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emisién constancias duraciéon mayor a seis meses”

PERIODO: FECHA:

B

D)
IMSS

Segunda Parte

Fecha Termino Delegacion o Divisiénde | Areadela Cursodel |Categoria del Afio en que se impartid el
Total de Horas

; . . Clave
(asignatura) UMAE la CES Division drea Profesor curso

Namero
consecutivo

O OINCHONNNIO

ONERONONEO

O,

~—COOURDINADOR CLINICU DE EDUCATION ETNVES TTGATIONEN——
QAITIN
JEFE DE DIVISION DE EDUCACION EN SALUD

CCOORDINADOR DE PLANEACION Y ENLAGE INSTITUCIONAL
DIRECTOR DE EUDCACION E INVESTIGACION EN SALUD

Q)
-

WVIDOS GVAIRVANOSs A avainoas
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600-£00-015¢

€80-600-0}5¢

M } XICO

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

AREA DE ENFERMERIA Y TECNICOS

“Plantilla de profesores cursos técnicosy de enfermeria, emision constancias duraciéon mayor a seis meses”

[ S

A5
IMSS

PERIODO: FECHA:
Tercer par{e
Sit:;f;:,iﬁ;m Clave Folio ccoant\fs:;i
- 0:- 0 - - 0 - 0}- 0|- 0
@ - 0- 0 - - 0 - 0 0
0- 0 - - 0 - 0 0
- 0- 0 - - 0 - 0 0 @
R 0- |0 - 5 0 - 0 0
0i- 0 - - 0 - 0 0
R 0- |0 - - 0 - 0 0
0- 0 - - 0 - 0 0

CCOORDINADOR CLINICO DE EDUCAGION E INVESTIGACION EN SALUD
JEFE DE DIVISION DE EDUCACION EN SALUD

CCOORDINADOR DE PLANEACION Y ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR DE EUDCACION E INVESTIGACION EN SALUD

Q)
-

WIDOS GVAOIRVANOS A avainNnas

TVID0S OANDAS 13A ONVOIXIW OLNLILSNI
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 11

“Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emisidon constancias

No.

10

11

12

13

14

15

DATO

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Profesién
CURP
Matricula

Por su
participacion
como (Rol
docente)
En el curso
Impartido en
(Unidad Sede)

Delegacién o
UMAE

Fecha de Inicio
(asignatura)
Fecha de Término
(asignatura)

Total de Horas

Delegacién o
UMAE
Divisién de la
CES

duracion mayor a seis meses”
INSTRUCTIVO DE LLENADO
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 poblacion

Matricula otorgada por el Instituto Mexicano del Seguro
Social

Registrar su participaciéon como Coordinador de Cursos,
Profesor titular, Profesor adjunto o Instructor de Practica
Clinica

Registrar el nombre del curso.

Registrar la unidad sede del curso.

Registrar 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.

Fecha de inicio de la asignatura
Fecha de término de la asignatura
Total de horas impartidas por el docente

Registrar la clave de la Delegacion o UMAE ver catalogo 1

Registrar el numero 01: Divisién de programas educativos;
02 Divisién de Innovacion: 03 Division de Educacion
Continua

2510-009-083
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 11

“Plantilla de profesores cursos técnicos y de enfermeria, emisidon constancias

No.
16

17

18

19

20

21

22

23

] DATO
Area de la
Divisiéon

Curso del area

Categoria del
Profesor

Ao en que se
impartio el curso

Clave

NUmero
Consecutivo

Sitio Emision del
folio

Categoria
convocada

duracion mayor a seis meses”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Registrar: 01 Areg de Enfermeria y Técnicos; 02 Area de
Postgrado; y 03 Area de Pregrado
Registrar: 01 Escuelas de Enfermeria; 02 Servicio Social; 03:
Aucxiliar Técnico de Enfermeria, Profesional Técnico Bachiller
o Postécnico de Enfermeria; y 04 Cursos Técnicos del Area
de la Salud
Registrar: 01 Coordinador de Curso; 02 Profesor Titular; 03
Profesor Adjunto; y 04 Instructor de Practica Clinica
Registrar el ano en que se impartié el curso con cuatro
digitos. Ejemplo 2017
Registrar 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)
Registrar el numero consecutivo que corresponde a la
constancia. Las Constancias con el registro IMSS-CES el
nuamero lo asigna la Divisiébn de Programas Educativos. Las
constancias con el registro IMSS-DEL/UMAE el ndmero lo
asigna la Coordinacion de Planeacién y Enlace Institucional
de la Delegacién o la Direccién de Educacion e Investigacion
en Salud de la UMAE y 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.
Se registra IMSS-CES, porque en este caso todas las
constancias son de mas de 6 meses.
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”
Registrar la categoria del alumno registrada en su tarjeton de

pago.

2510-009-083
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ANEXO 12

Constancias de Profesor por hora
2510-009-084
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

o INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
@ SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

SE OTORGA LA PRESENTE

CONSTANCIA

A

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

POR SU PARTICIPACION COMO

En el Curso:

Unidad

didiotios: Registrar la unidad didactica

Impartido en:

Delegaciéon:

Duraciéon: Ndamero de horas

Periodo: Periodo (fecha de inicio y termino de la

ar y Fecha de Firma de la Constancia (registrar los da

Titular de la Division Programas Educativos

Folio IMSS

2510-009-084
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DATOS

Por su
participacion
como:
En el curso:

Unidad Didactica

Impartido en:

Delegacién o
UMAE:

ANEXO 12
"Constancias de profesor por hora "
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre del profesor con mayusculas en un solo renglon, sin
acentos. Iniciar con el nombre (s), primer apellido, segundo apellido.

Categoria como: Profesor Titular, Profesor Adjunto, Instructor de
Practica Clinica.

Nombre del curso.
Escuelas de Enfermeria, anotar Licenciatura en Enfermeria

Postécnicos Enfermeria, ver “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).

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" 2510-13-012 (Anexo 14).

SUAYED, anotar licenciatura en enfermeria.

Servicio Social, anotar Servicio Social en Enfermeria.

Postécnicos: unidad que corresponda.

Técnicos: unidad que corresponda

Escuelas de Enfermeria: unidad que corresponda

Servicio social: Licenciatura o técnico

Nombre y numero completo de la Unidad de Atencién Médica sede
del curso, si se utilizan las siglas deberan escribirse sin puntos. Para
las UMAES copiar el registro de "Delegacion o UMAE".

Nombre completo de la Delegacion o UMAE sede del curso, ver
catalogo. Para las UMAES repetir el registro en "Impartido en"
2510-009-084
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ANEXO 12

"Constancias de profesor por hora "
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS
Duracion:

Periodo

Lugar y Fecha de firma de
la constancia

Firma

ANOTAR
Técnicos: numero de horas teoria que impartié el profesor

Postécnicos: numero de horas teoria que impartié el
profesor.

Escuelas de Enfermeria: numero de horas teoria que
impartié el profesor

En caso de duracién mayor a 800 horas, anotar duracion
semestral, 0 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 Préctica clinica: fecha de inicio y término
de la practica clinica.

Registrar el lugar y fecha de elaboracion de la 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 Postécnicos de Enfermeria, AUTE y 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
Division de Educacion de la UMAE

De 10 horas a seis meses las firmara el Coordinador de
Planeacion y Enlace Institucional o el Director de
Educacion 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
2510-009-084
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No.

11

DATOS

Folio

ANEXO 12

"Constancias de profesor por hora "
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Menores a 10 horas de duracion: las firmara la
autoridad educativa de la sede: Coordinador clinico de
Educacién e Investigacion en Salud o el Jefe de la
Division de Educacién de la UMAE

De 10 horas a 20 horas las firmara el Coordinador de
Planeaciéon y Enlace Institucional o el Director de
Educacién e Investigacion de la UMAE

Mayores de 20 horas: las firmara el Titular de la
Division de Programas educativos.
Ver instrucciones “Técnica para la Asignacién de folios

a las constancias y claves a los cursos del Area de
Enfermeria 'y Técnicos" 2510-13-012 (Anexo 14).

2510-009-084
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ANEXO 13

Constancia de Profesor con duracion mayor a seis meses
2510-009-085
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2 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
b) SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

SE OTORGA LA PRESENTE

CONSTANCIA

A

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

POR SU PARTICIPACION COMO

En el Curso:

Impartido en:

Delegacién:

Duracién de :

Periodo: fecha de inicio y termino de la actividad

ar y Fecha de Firma de la Constancia (registrar los da

Titular de la Division

Folio IMSS

;J

2510-009-085
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No.

N

~

[¢)]

ANEXO 13

"Constancias de profesor con duracién mayor a seis meses"
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS

Por su participacién como

En el curso:

Impartido en:

Delegacion o UMAE:

Duracién:

ANOTAR
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. EIl 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

Postécnicos Enfermeria, ver catalogo

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" 2510-13-012
(Anexo 14).

SUAYED, anotar licenciatura en enfermeria.

Servicio Social, anotar Servicio Social en Enfermeria.
Nombre y numero completo de la Unidad de Atencién
Médica sede del curso, si se utilizan las siglas deberan
escribirse sin puntos. Para las UMAES copiar el registro
de "Delegacion o UMAE".

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 Division de Programas

Educativos
2510-009-085
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No.

Periodo

Lugar de firma de la

ANEXO 13

"Constancias de profesor con duracién mayor a seis meses"

DATOS

constancia

Firma

Folio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Fecha de inicio y término de la actividad o ciclo
académico.
Ciudad de México dia del mes del aino

Nota: En la fecha anotar el ultimo dia habil de la actividad
académica

Titular de la Divisién de Programas Educativos.
Ver instrucciones en la “Técnica para la Asignacién de

folios a las constancias y claves a los cursos del Area de
Enfermeria y Técnicos" 2510-13-012 (Anexo 14).

2510-009-085
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ANEXO 14

Lineamiento para elaboracion de folios de constancias para docentes de la Division de
Programas Educativos
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 &rea 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 nimeros que permite identificar los cursos
impartidos en el area de Enfermeria y Técnicos de la Divisién 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 Divisién de Programas Educativos de la
Coordinacion 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 postécnicos 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 Educacion e Investigaciéon en Salud o Jefe de la Divisién de Educacién de la UMAE o la
Director (a) de la Escuela de Enfermeria.

3.1.1.2 Las constancias de los docentes con duracion de la actividad académica igual o
mayor a 10 horas y hasta 6 meses las firmara y asignara folio el Coordinador de Planeacién
y Enlace Institucional o el Director de Educacioén e Investigacién en Salud de la UMAE.

3.1.1.3. Las constancias de los docentes con duracion igual o0 mayor a seis meses las
firmara y asignara folio el Titular de la Divisién de Programas Educativos.

2510-013-012
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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
Educacién e Investigacion en Salud o Jefe de la Divisién de Educacién de la UMAE.

3.1.2.2 Las constancias de los docentes con duracion de la actividad académica igual o
mayor a 10 horas y hasta 20 horas las firmara y asignara folio el Coordinador de Planeacion
y Enlace Institucional o el Director de Educacioén e Investigacién en Salud de la UMAE.

3.1.2.3 Las constancias de los docentes con duracion 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 e Internado Médico de Pregrado

3.1.3.1. Las constancias de los docentes, e instructores de practica clinica con duracion de
la actividad académica menor a 10 horas las firmara y asignara folio la autoridad educativa
de la sede: Coordinador Clinico de Educacion e Investigacién en Salud o Jefe de la Divisién
de Educacion de la UMAE o la Director (a) de la Escuela de Enfermeria.

3.1.3.2 Las constancias de los docentes e instructores de practica clinica con duracion de la
actividad académica igual o mayor a 10 horas y hasta 6 meses las firmara y asignara folio el
Coordinador de Planeacién y Enlace Institucional o el Director de Educacion e Investigacion
en Salud de la UMAE.

3.1.3.3 Las constancias de los docentes e instructores de practica clinica de servicio social
con duracién de la actividad académica mayor a seis meses las firmara el Titular de la
Divisién de Programas Educativos.

3.1.4 Para Especialidades médicas

3.1.4.1. Las constancias de los docentes, e instructores de practica clinica con duracion de
la actividad académica menor a 10 horas las firmara y asignara folio la autoridad educativa
de la sede: Coordinador Clinico de Educacion e Investigacién en Salud o Jefe de la Divisién
de Educacion de la UMAE o la Director (a) de la Escuela de Enfermeria.

3.1.4.2 Las constancias de los docentes e instructores de practica clinica con duracion de la
actividad académica igual o mayor a 10 horas y hasta 6 meses las firmara y asignara folio el
Coordinador de Planeacién y Enlace Institucional o el Director de Educacién e Investigacion
en Salud de la UMAE.

2510-013-012

Pagina 171 de 226 Clave: 2510-003-009




LS
ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

3.1.4.3 Las constancias de los docentes e instructores de practica clinica de servicio social
con duracién de la actividad académica mayor a seis meses las firmara el Titular de la
Divisién de Programas Educativos.

3.2 Registro del lugar y fecha de la constancia

3.2.1 Se registrara como lugar y fecha de la constancia el lugar geografico en donde se
elaboro, excepto para las constancias que son firmadas en la Division de Programas
Educativos, en este caso se debera anotar Ciudad de México y la fecha.

3.3 Las instancias que realicen la asignacion 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 Educacién 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

4.2.2. Segundo grupo de posiciones identifica la Delegacion o UMAE sede del curso, es
una variable numeérica con seis digitos, consultar los Catalogos 1y 2.

4.2.3 Tercer grupo de posiciones: identifica la Division de las Coordinacioén de Educacion en
Salud que supervisa la actividad académica, es una variable numérica con dos digitos,
consultar catalogo 3.

4.2.4 Cuarto grupo de posiciones: identifica el Area de la Divisién que implementa el curso,
es una variable numérica de dos digitos, consultar catalogo 4.

2510-013-012
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4.2.5 Quinto grupo de posiciones: identifica la Coordinacion 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 Séptimo grupo de posiciones: identifica el ano en el que se impartio el curso, es una
variable numérica de cuatro digitos.

4.2.8 Octavo grupo de posiciones: identifica el curso impartido, es una variable numérica
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 niumero consecutivo que asigna se asigna de
acuerdo a la Coordinacion de Programas que opera el curso, es una variable numérica de
tres digitos.

1er. Gpo. 2do. 3er. Gpo. | 4to. Gpo. | 5to. Gpo. | 6to. Gpo. | 7 Gpo. 8 Gpo. 9 gpo
posicion Gpo. posicion | posicion | posicione | posicion | posicion | posicion | posicione
es posicion es es s es es es s
es Aino Clave del No.
curso Consecuti
VO
Numero
, Coordinaci - consecutiv
IMSS- De’IegaC| Division Area de on de Categoria Ano en odela
6no que se Clave del
CES de la la Programas del . o sede,
UMAE L impartio curso .
CES Division o] Profesor Delegacion
el curso
Programa odela
CES.
Catalogo
1y Catalogo | Catalogo Catalogo Catalogo
Catalogo 3 4 Catalogo 5 6 7.8y9
2
IMSS- 000000 00 00 00 00 0000 00 000
CES
EJEMPLO 1

Clave del curso: IMSS-CES-000035-01-01-04-02-2017-01
Folio: IMSS-CES-000035-01-01-04-02-2017-01-001

Constancia, de asignatura de 40 horas de duracion de cursos técnicos del area de la salud

(ver numeral 3).
2510-013-012
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Responsable de asignar folio y firmar la constancia la Coordinacién de Educacién en
Salud, la sede es la Delegacion D.F. Norte, el curso es supervisado por la Division de
Programas Educativos, implementado en el Area de Enfermeria y técnicos, operado por la
Coordinacion de Estudios Técnicos, el rol del profesor es Titular de curso, se impartio en el
ano 2017, la clave del curso impartido es Asistente Bibliotecario y el numero consecutivo
es 001.

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 postécnicos 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 Coordinacién de Programas de Enfermeria opera el curso, rol del
docente es de N41 Coordinador de Cursos de Enfermeria, en el ano 2017, el curso
impartido fue el Postécnico de Enfermeria Quirurgica y el numero consecutivo es 001.

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 Leon, 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 aho 2017, el curso impartido es la Licenciatura en Enfermeria en el semestre julio-
diciembre y el nimero consecutivo es 001.

2510-013-012
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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 duracion 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 Postécnicos de
Enfermeria opera el curso, rol del docente es de Instructor de Practica Clinica, en el afo
2017, el curso impartido es el Curso Postécnico de Enfermeria Pediatrica y el humero
consecutivo es 001.

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 Coordinacién de
Servicio Social de Enfermeria opera el curso, rol del docente es de Profesor Adjunto, en el
afo 2017, el curso impartido es el Servicio Social promocién febrero-enero y el numero
consecutivo es 001.
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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

Coordinaciéon 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 Ledn

21

Oaxaca

22

Puebla

23

Querétaro

24

Quintana Roo

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”
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5.3 Catalogo 3. Division de la Coordinacion de Educacion en Salud

01 Division de Programas Educativos
02 Division de Educacién Continta
03 Divisiéon de Innovacion

5.4 Catalogo 4. Area de la Divisiéon de Programas Educativos de la Coordinacion de
Educacion en Salud.

01 Area de Enfermeria y Técnicos
02 Area de Postgrado
03 Area de Pregrado

5.5 Catalogo 5. 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 Postécnicos de Enfermeria.
04 Cursos Técnicos de Area de la Salud.

5.6 Catalogo 6. Categoria de profesores del Area de Enfermeria y Técnicos de la
Division de Programas Educativos de la Coordinacion de Educaciéon en Salud.

01 N41 Coordinador de Cursos

02 Profesor Titular
03 Profesor Adjunto
04 Instructor de Practica Clinica

05 Profesor Ayudante
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5.7 Catalogo 7. Clave de los Cursos del Area de Enfermeria y Técnicos.

Escuelas de Servicio Cursos: Auxiliar Técnico de Cursos 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 Postécnicos de
Enfermeria.
Licenciatura en | Servicio
01 |Enfermeria Social Postécnico de Enfermeria en Asistente De
Semestre Enfermeria Cuidados Intensivos Bibliotecario
Enero-Junio Febrero-Enero
Licenciatura en | Servicio
02 Enfermeria Social Postécnico de Enfermeria en Auxiliar De
Semestre Julio | Enfermeria Gestion y Educacion Laboratorio
Diciembre Agosto - Julio
Licenciatura en Postécnico de Enfermeria en . .
03 |Enfermeria Gestion y Educacion en l(?llttgterglnologo
SUAYED Medicina Familia 9
Postécnico de Enfermeria en Espgqlgllsta en
04 . i, Nutricidn y
Medicina de Familia e
Dietética
05 Egg:gfr?égo de Enfermeria Fonoaudi6logo
Postécnico de Enfermeria Gestlon.y
06 Quirurgica Edugqmon en
Nutriciéon
07 Postécnico de Enfermeria Laboratorista
Salud Publica Clinico
08 Postécnico de Enfermeria en Histotecndlogo
Oncologia
09 Postécnipo de Enfermeria Medicina Nuclear
Nefrologia
10 Postécnico de Enfermeria en Nutricionista
Geriatria Dietista
11 Auxiliar Técnico de Enfermeria | Radi6logo
12 Profesional Técnico Bachiller Radioterapeuta
de Enfermeria General
Técnico en el
13 Manejo Aparatos
para Electro
diagnéstico
14 Terapia Fisica
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Escuelas de Servicio Cursos: Auxiliar Técnico de
Enfermeria del |Social de Enfermeria General, L
IMSS y Enfermeria Profesional Técnico Bachiller Cursos Tecnicos
No. ] de Area de la
SUAYED en Enfermeria General y
. Salud.
Cursos Postécnicos de
Enfermeria.
15 Terapia
Ocupacional
16 Terapia
Respiratoria
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ANEXO 15

Solicitud de pago del 50% de la colegiatura universitaria
2510-009-028
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
SOLICITUD DE PAGO DEL 50% DE LA COLEGIATURA UNIVERSITARIA m

FECHADELASOLICTUD  \_ /

DATOS DEL ALUMNO (A) DIA MES ANO
NOMBRE &2‘) MATRICULA w
w Nombre del Curso: NOMBRE Y NUMERO DE LA UNIDAD SEDE DEL CURSO 5
UNIVERSIDAD NUMERO DE RECIBO FECHA DE IMPORTE DE LA INSCRIPCION O COLEGIATURA

EXPEDICION

FIRMA 10

PARA USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION DE PLANEACION Y ENLAGE INSTITUCIONAL

COORDINACION DE PLANEACION Y ENLACE INSTITUCIONAL EN LA DELEGACION O UNIDAD CLAVE PRESUPUESTAL

MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD: m 12
11

RECIBO DE PAGO
No. DE FOLIO: m

BUENO POR: G

RECIBI DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL LA CANTIDAD DE:
@

POR CONCEPTO DE PAGO DE 50% DE INSCRIPCION Y COLEGIATURA UNIVERSITARIA, A MEDICOS RESIDENTES Y A ENFERMERAS EN CURSOS
DE ESPECIALIZACION, CONFORME A LO ESTIPULADO EN EL ARTICULO 32 DEL “REGLAMENTO DE MEDICOS RESIDENTES EN PERIODO DE
ADIESTRAMIENTO EN UNA ESPECIALIDAD” Y A LOS OFICIOS Nos: 4230, 036 Y 1203 DE FECHAS 14 Y 23 DE FEBRERO Y 20 DE JUNIO DE 1989.

CERTIFICA AUTORIZACION DE PAGO RECIBI DE CONFORMIDAD

COORDNADOR DE PLANEACION Y ENLACE
INSTITUCIONAL o DIRECTOR DE EDUCACION JEFATURA DELEGACIONAL DE FINANZAS ALUMNO
E INVESTIGACION EN SALUD

2510-009-028
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INSTRUCCIONES
Esta solicitud debera presentarse al Coordinador de Planeacion y Enlace Institucional o al
Director de Educacion e Investigacidon en Salud en original y dos copias, acompanada del
e Recibo original de la inscripcidén o colegiatura universitaria
e Original.- Jefatura de Finanzas, autorizacion y pago

e Copia. - Coordinador de Planeacion y Enlace Institucional o Director de Educacion e
Investigacion en Salud, control y archivo

e Copia. - alumno

El recibo para su tramite y cobro debera contar con

e RFC de la institucidn educativa impreso conforme el art. 29 y 292 del cddigo fiscal de
la federacion

e Concepto exclusivo de colegiatura o inscripcién

e Numero de folio

e Importe en pesos

e Sello de la caja registradora o banco receptor

e Nombre y firma de visto bueno del coordinador (a) delegacional de educacién médica

e Sello de la clave presupuestal de la Coordinacién de Planeacién y Enlace Institucional
o de la Direccién de Educacion e Investigacion en Salud

Para recibir el pago, el interesado debera presentar gafete de identificacion.

Nota. Unicamente se cubrira el valor del 50% de la inscripcién, no deberan incluirse otros
conceptos

2510-009-028
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14

15

16

17
18

ANEXO 15

"Solicitud de pago del 50% de la colegiatura universitaria"
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS

Fecha de la solicitud
Nombre

Matricula

Nombre del Curso:

Nombre y numero de la unidad
sede del curso

Universidad
NUmero de recibo

Fecha de expedicién

Importe de la inscripcidén o
colegiatura

Firma

Coordinacién de Planeacion y
Enlace Institucional en la o Unidad
Medica de Alta Especialidad:

Clave presupuestal

No. de Folio:

Bueno por:

Recibi del instituto mexicano del
seguro social la cantidad de:
Coordnador de Planeacion y
Enlace Institucional o Director de
Educacion e Investigacion en
Salud

Jefatura de finanzas

Alumno

ANOTAR

Dia mes y ano de la elaboracion.

Nombre completo del alumno, con el siguiente
orden: nombre, primer apellido y segundo apellido

NUmero de matricula del alumno

Nombre completo del curso

Nombre completo de la unidad sede del curso, sin
abreviaturas

Nombre completo de la Universidad
Numero del recibo

Fecha de expedicidn del recibo

Importe de la inscripcion o colegiatura, con
namero.

Firma del alumno

Nombre completo de la Delegacion o Unidad
Médica de Alta Especialidad sede del curso.

Clave presupuestal de la unidad sede del curso

Numero de folio asignado

Monto correspondiente al 50% de la inscripcion o
colegiatura con numero

Monto correspondiente al 50% de la inscripcion o
colegiatura con letra y numero

Nombre completo del Coordinador de Planeacion y
Enlace Institucional o del Director de Educacion e
Investigacion en Salud y firma autografa

Nombre completo del titular de la Jefatura de
Finanzas y firma autografa

Nombre completo del alumno y firma autdgrafa
2510-009-028
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ANEXO 16

“Reglamento para los alumnos en cursos de formacién Técnica y de Enfermeria del
Area de la Salud”
2510-022-007
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Reglamento para los Alumnos en
Cursos de Formacion Técnica y de
Enfermeria del Area de la Salud
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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
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MEXICO

GOUERNO DF LA REPUBLICA

),

IMSS

REGLAMENTO PARA LOS ALUMNOS EN CURSOS DE FORMACION TECNICA Y

DE ENFERMERIA DEL AREA DE LA SALUD

1. DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS

[ &2

1.2

1.3,

Concedida la beca y notificada oficialmente, el alumno realizard su inscripcion
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 Divisién 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.

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

En el caso de los alumnos no becados, la inscripcidn también se efectuara con la
Subjefe de Enfermeria de Educacién 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

2.1

2.2

2.3

2.4
2.5

Los alumnos deberan cumplir con lo siguiente:

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 senaladas en el punto 6.6.

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.

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

Cuatro retardos por asignatura seran considerados como una inasistencia. &\
Deberan justificar sus inasistencias al Coordinador de Cursos Técnicos o de
Enfermeria; en caso de enfermedad, los alumnos becados presentaran
incapacidad meédica otorgada en su unidad médica de adscripcion de la localidad

en que se desarrolla el curso y los no becados presentaran el comprobante j <

2510-022-007 3 @N
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2.6

2.7

2.8

MEXICO

GORIERNO DE LA REPURLICA

médico correspondiente. En ambos casos, a mas tardar tres dias después de la
expedicion.

Faltar a sus actividades cuatro dias sin justificacion en el término de 30 dias,
causara baja del curso, previo conocimiento y valoracién del caso por la Subjefe
de Enfermeria de Educacion y Areas Técnicas, Jefe de Educacién e Investigacion
en Salud, Coordinador Clinico de Educacién e Investigacion en Salud o Jefe de
Division de Educacion en Salud, Coordinador de Planeacién y Enlace
Institucional, Director de Educacién e Investigacion en Salud y la Secretaria de
Asuntos Técnicos del SNTSS de la Seccion, se realizard la solicitad de
cancelacion de la beca. El alumno continuara en las actividades planeadas en el
proceso educativo hasta disponer de la cancelacion oficial de la beca, se
incorporara a sus actividades laborales en la fecha indicada por la Comision
Nacional Mixta de Becas.

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

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

3.1

3.2

3.3

3.4

35

3.6

Los alumnos deberan cumplir con lo siguiente:

Se sujetaran a los reglamentos vigentes de los servicios de la unidad médica en
donde realicen su practica, los que se les daran a conocer con amplitud vy
oportunidad,

Registraran su asistencia, con el Coordinador de Cursos Técnicos o de
Enfermeria o con |la persona designada para tal efecto.

Se presentaran con el responsable del servicio asignado, quien les indicara las
actividades a desarrollar, de acuerdo a los objetivos de aprendizaje.

Su desempeno en la practica sera de acuerdo a lo planeado en el programa de
estudio y a las necesidades de aprendizaje.

Se dirigiran en forma respetuosa al paciente y sus familiares, companeros y R
autoridades.

Se abstendran de proporcionar informes o hacer comentarios al paciente y sus \4_7 -
familiares respecto al estado de salud y evolucion del padecimiento.
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3.7 Se responsabilizaran y cuidardn el material y equipo que utilicen para el
desarrollo de sus actividades,

3.8 En caso de dafio, ruptura o pérdida de cualquier tipo de material o equipo que el
alumno utilice para su practica, se aplicara lo dispuesto en el Reglamento de
Resguardo Patrimonial del Contrato Colectivo de Trabaijo vigente.

3.9 Rendiran con la periodicidad que se requiera, informe verbal o escrito al
responsable del servicio y/o al Coordinador de Cursos Técnicos o de Enfermeria,
acerca de las actividades realizadas.

3.10 Rendiran informe semestral a la Comisién Nacional Mixta de Becas, de acuerdo
al articulo 22 inciso b del Reglamento de Becas para la Capacitacion de los
Trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro Social.

3.11 Unicamente podra retirarse de la practica por causas de fuerza mayor, con
conocimiento del responsable del servicio y autorizacion escrita del Coordinador
de Cursos Técnicos o de Enfermeria.

3.12 En caso de retirarse o de inasistencia justificada en la practica clinica el
Coordinador de Cursos Técnicos o de Enfermeria programara la recuperacion
del tiempo faltante, en el servicio correspondiente, de comdn acuerdo con el
alumno, siempre dentro del semestre o ciclo donde acontecio la incidencia.

3.13 En caso de inasistencia injustificada, se programara la recuperacién del tiempo
faltante a la practica, de acuerdo a lo senalado en el punto anterior y sin que
ello signifique la anulacion de la inasistencia. Si rebasa mas de cuatro
inasistencias sera causa de baja definitiva del curso.

3.14 Las tareas y trabajos asignados se elaboraran fuera del horario de las
actividades del curso y se entregaran con la puntualidad requerida por los
profesores.

4. DE LA PRESENTACION

Los alumnos: %
4.1 Deberan portar el uniforme reglamentario, de acuerdo a la actividad tedrica o
practica, desde el inicio hasta el término del curso y se apegaran al reglamento -
vigente de los servicios de la unidad sede. \Jj
4.2  Deberan ser pulcros y cuidar su arreglo personal,

2510-022-007 5 .@
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4.3 El uniforme de las areas de cuidados intensivos, neonatologia, central de
equipos y quiréfano, debera ser autorizado oficialmente en la unidad médica
sede del curso o de |a practica clinica.

4.4  Para hospitalizacion, central de equipos y esterilizacién y quiréfano, 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 evaluacién del aprendizaje, se consideraran los
linearnientos de evaluacion de los planes de estudios autorizados por las
Instituciones Educativas que otorgan el aval o incorporacion 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 Evaluacion Final Ordinaria.
Los alumnos presentaran este examen o evaluacion cuando:
« El promedio obtenido en las evaluaciones parciales no sea aprobatorio.
« Porinasistencias que no rebasen el 10 o el 20%, segtin 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
aprobatoria,

-~
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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,

5.5. Para la realizacion del Examen Extraordinario o Actividad Complementaria se
consideraran tres dias habiles para su aplicacion o entrega del producto de
aprendizaje, posterior a que se le informa el resultado del Examen Final
Ordinario o Evaluacion Final Ordinaria.

5.6. Los alumnos gue 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.

5.7. La escala de calificaciones serd de O (cero) a 10 (diez), siendo la minima
aprobatoria de 6 (seis).

5.8. Los examenes o evaluaciones se realizaran en el horario y fechas establecidos
con anticipacion.

5.9. Bl 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 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 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
0 Director de Educacion e Investigacion en Salud de la unidad sede y la
Secretaria de Asuntos Técnicos del SNTSS de la Seccion correspondiente.

6.2 Tendran derecho a solicitar orientacién o entrevistas con los responsables del # -
Curso.
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6.3

6.4

6.5

6.6

MEXICO
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Podran solicitar por escrito la revisién de examenes, al Coordinador de Cursos
Técnicos o de Enfermeria.

Conocer a través 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 Educacién e Investigacion en
Salud, Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en Salud, Jefe de
Division de Educacion en Salud, Coordinador de Planeacién y Enlace Institucional
o Director de Educacion e Investigacién en Salud de la unidad sede, orientacién
necesaria en caso de requerir atencion médica urgente. Para tratamiento
médico posterior se remitira a su unidad médica de adscripcion 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 comuin
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 concesion 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, conyuge. 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. ﬁ -
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6.7.

6.8

MEXICO

GORIERNO DF LA REPUBLICA

J) Internamiento en instalacion hospitalaria por enfermedad grave de padres,
hijos, conyuge, concubina o concubinario.
k) Intervenciones quirtrgicas a hijos, cényuge, concubina o concubinario.

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

a) Intervencion quir(irgica a padres, 0 hermanos.

b) Fallecimiento de hermanos.

¢) Accidentes graves de hermanos.

d) Privacion de |a libertad de hermanos.

e) Asistir el trabajador a diligencias judiciales, asi como de la Secretaria de la
Funcién Publica 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.

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.

Los problemas que se presenten durante el desarrollo del curso seran
expuestos invariablemente como primera instancia al Coordinador de Cursos &
Técnicos o de Enfermerfa, 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 Educacion en Salud o Director de
Educacion e Investigacion en Salud de la unidad sede y estin en su derecho de# “
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MEXICO

GOBIERNO DE LA REFUBLICA

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 arménicas.

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 o mas en todas las asignaturas
de las diferentes areas o modulos de que conste el curso, recibiran una Mencién
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 segun
corresponda a:

« 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 i
« Coordinador de Planeacion y Enlace Institucional &
o 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 :bl ol
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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 Educacién 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.

» Subjefe de Enfermeria de Educacién y Areas Técnicas

« Jefe de Educacion e Investigacion en Salud

« Coordinador Clinico de Educacion e Investigacién en Salud

« Jefe de Division de Educacion en Salud y/o

» Coordinador de Planeacion y Enlace Institucional

» 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 la 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 Servidares Plblicos del IMSS™)

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

» Incumplimiento al reglamento de las Instituciones Educativas que otorgan el
aval o incorporacion 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 Educacion e Investigacion en Salud, Jefe de Division de
Educacion en Salud informaran al Coordinador Clinico de Planeacién 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.

La Coordinacion de Educacion a través de la Division de Programas Educativos

gestionara la cancelacién de la beca ante la Comision 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. :j B

2510-022-007 11 @

Pagina 196 de 226 Clave: 2510-003-009




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

J

MEXICO

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

El presente reglamento estard en vigencia a partir del 03 de septiembre de 2018 e
invalidando a los anteriores elaborados para tal efecto,

Dra. Norma/Magdalena Palacios Lic. Laura Angélica Narvaez Sanchez
Jiménez Secretarialde Asuntos Técnicos
Titular de 1a Coardinacién de Educacion Del CEN. del SN.T.S.S.
en Salud
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ANEXO 17

Informe del desarrollo de los cursos de formacion de enfermeria
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

INFORME DEL DESARROLLO DE LOS CURSOS DE FORMACION DE ENFERMERIA

DELEGACION 1 UNIDAD MEDICA SEDE @
CURSO 3

PER

I0DO Ql) | FECHA @

| AVANCE DEL PROGRAMA
A) ACTIVIDADES TEORICAS

No. UNIDAD DIDACTICA HORAS o PROMEDIO
PROGRAMADAS CUBIERTAS GENERAL
(® @ ® OO,

B) ACTIVIDADES PRACTICAS

No. DE CAMPOS CLINICOS PERIODO % PROMEDIO
ALUMNOS (AS) INICIO TERMINO | CUBIERTO GRUPAL

C) OTRAS ACTIVIDADES

®
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D) SITUACIONES RELEVANTES

77\
(19)
Il ESTADISTICA
No. DE ALUMNOS (AS) QUE No. DE BAJAS No. TOTAL DE
INICIARON EL CURSO EN EL PERIODO BAJAS No. DE ALUMNOS (AS) VIGENTES
ALUMNOS QUE CAUSARON BAJA
FECHA NOMBRE CAUSA DICTAMEN CANCELA Y/O REAUNUDA
7\ N\ 7N\ 7\ N\
(2¢) (25) (26) (29 (28)
ANEXOS
@

COORDINADOR (A) DE CURSOS

COORDINADOR (A) DE CURSOS

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

SUB JEFE DE,ENFERMERiA Y TECNICOS
DEL AREA DE LA SALUD

6

COORDINADOR CLiNIQO DE EDUCACION
E INVESTIGACION EN SALUD

(2

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

2510-014-001
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No

10

11

ANEXO 17

“Informe del desarrollo de los cursos de formacion de enfermeria”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion

Unidad médica sede

Curso

Periodo

Fecha

ACTIVIDADES TEORICAS
No.

Unidad didactica

Horas programadas

Horas cubiertas

%

Promedio general

ANOTAR

El nombre de la Delegacion a la que corresponda la
unidad médica sede del curso.

El nombre completo de la unidad médica sede del curso,
sin abreviaturas.

El nombre completo.

La fecha de inicio y término del trimestre que se esta
reportando.

La fecha en el orden de: dia, mes y afno en que se
elabora el informe.

El nUmero progresivo que corresponda, iniciando en el
numero uno.

El nombre de las unidades didacticas que se estan
cursando o cursaron en el trimestre que reporta.

El numero de horas correspondientes a lo sefalado en
el plan de estudios.

El nimero de horas que se han cursado de cada
asignatura.

El porcentaje de las horas cubiertas.

El promedio de las calificaciones del grupo por
asignatura.

NOTA: Si ya se cubrié el 100% de horas de la asignatura y ain no
se tiene calificacién de la asignatura, se debe anotar la palabra
“pendiente.”

2510-014-001
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No

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

ANEXO 17

“Informe del desarrollo de los cursos de formacion de enfermeria”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ACTIVIDADES PRACTICAS

NuUmero de alumnos

Campos clinicos

Periodo inicio

Periodo término

% cubierto

Promedio grupal

Otras actividades

Situaciones relevantes

ESTADISTICA

No. de alumnos que
iniciaron el curso

No. de bajas en el periodo

ANOTAR
El nimero de alumnos asignados a cada unidad de
campo clinico

El nombre de la unidad médica donde se realiza la
practica clinica o comunitaria.

La fecha de inicio de la practica clinica o comunitaria, en
el orden de dia, mes y ano.

La fecha de término de la practica clinica o comunitaria
programada, en el orden de dia, mes y afno.

El porcentaje del tiempo cubierto a la fecha del informe.
El promedio de las calificaciones obtenidas por el grupo
de alumnos asignado a cada unidad médica donde se

realiza practica clinica o comunitaria.

Otras actividades desarrolladas diferentes a las
contempladas en el programa académico.

Las situaciones académicas, administrativas u otras, no
contenidas en el informe y que por su trascendencia sea

necesario notificarlo, asi como las acciones
emprendidas.

El nUmero de alumnos inscritos en el curso.

El nimero de alumnos que hayan causado baja en el
periodo que se informa.

2510-014-001
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No

22

23

24

25

26

27

28

29

ANEXO 17
“Informe del desarrollo de los cursos de formacion de enfermeria”

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

No. total de bajas El nimero de alumnos que se hayan dado de baja
durante el curso.

No. de alumnos vigentes El nimero de alumnos vigentes a la fecha del informe.

ALUMNOS QUE CAUSARON BAJA

Fecha La fecha en que aconteci6 la baja del curso, en el orden
de: dia, mes y afno.
Nombre El nombre completo del alumno sin abreviaturas y el

motivo de la misma, asi como en su caso el numero de
fax asignado en el oficio de cancelacién de beca emitido
por la Comision Nacional Mixta de Becas.

Causa El motivo de la baja: académica en caso de resultado no
aprobatorio o alguna otra causa contemplada en el
‘Reglamento de alumnos en cursos de formacion y
especializacion de enfermeria y técnicos del area de la
salud”, en los puntos considerados como baja del curso.
O bien “renuncia” en el caso de que el alumno decida no
continuar en el curso y presente su renuncia ante la
Comisién Nacional Mixta de Becas.

Dictamen El nimero de folio asignado al dictamen de cancelacion
de beca.

Cancela o reanuda La fecha de cancelaciéon y fecha de reanudacion de
labores.

Anexos Los documentos que en caso necesario se considere

pertinente integrar al informe (ejemplo: actas
administrativas, historial académico individual, grupal,
etc.)

2510-014-001
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No

30

31

32

ANEXO 17
“Informe del desarrollo de los cursos de formacion de enfermeria”

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR
Coordinador de Cursos El nombre y la firma.
Subjefe de Enfermeria y El nombre y la firma.
Técnicos del Area de la
Salud
Coordinador Clinico de El nombre y la firma.

Educacion e Investigacion
en Salud

2510-014-001
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ANEXO 18

Lineamiento para la elaboracion del programa operativo de los cursos de formacion de
enfermeria
2510-013-003
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1. Hoja frontal

Datos del Programa Operativo:

1.1.Razdn social.

1.2.Nombre del documento.

1.3.Nombre del curso.

1.4. Afo de elaboracién
2. Hoja de identificacion y autorizaciones

2.1.Nombre del documento.

2.2.Nombre del curso.

2.3.Sintesis del documento.

2.4.Nombre y firma de las autoridades educativas de la unidad médica sede.
3. Responsables del programa

3.1.Nombre y firma de las Coordinadores del Curso.
4. Presentacion
Es un apartado en el que se describe brevemente la estructura interna del presente
documento y debera dar cuenta de lo que es, su intencién, lo que incluye (diagnostico
situacional, lineas de trabajo, proyectos, politicas, etc.,) ¢cudl es su documento rector? (Plan
de estudios y perspectiva tedrica de la educacion) asi como los responsables de su
implementacion (Coordinadores, alumnos, profesores, tutores y autoridades).
5. Antecedentes
Sefala el origen, la evolucion, el impacto del curso y area de formacion.
6. Justificacion
Hace referencia al impacto que se espera al tener y operacionalizar el presente documento,
en los ambitos educativos y de la atencién médica (alumno-derechohabiente) y como cierre

mencione lo que se pretende lograr con el documento (proposito).

7. Mision
2510-013-003
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Describe la razén de ser de la coordinacion del curso, considerando el perfil profesional del
alumno, establecido en el Plan de Estudios

8. Vision

Describe el futuro deseado como resultado de todas las acciones emprendidas para el
desarrollo del curso.

9. Mapa de Procesos

Representacion grafica donde se identifican las funciones sustantivas de la coordinaciéon en
los aspectos académicos, técnicos y administrativos; incluye las etapas del proceso
administrativo para cada uno de ellos.

9.1. Administrativo

9.2. Alumno
9.3.Docente
10. Analisis Estratégico

Serie de actividades que permiten revisar los procesos de trabajo y ayudan a describir y
comprender las condiciones actuales con relaciéon al logro de su vision. Incluye la matriz
FODA y su analisis

11. Diagnéstico Estratégico

Se alimentan de todas las reflexiones que se hacen en torno a las debilidades oportunidades,
fortalezas y amenazas que surgen dentro y fuera del proceso educativo. Lograr identificar
estos factores y prepararse para enfrentar y minimizar los efectos negativos o utilizarlos para
maximizar sus efectos.

12. Objetivo Estratégico

Enunciado que establece lo que se desea alcanzar durante la operacionalizacion del
Programa Académico, debe guardar estrecha relacién con la misién, visién y el diagnéstico
estratégico.

13. Estrategias

La estrategia es igual a la declaratoria de la forma en que se puede lograr cada objetivo. Se
deben integrar estrategias ofensivas (derivan de las fortalezas y oportunidades), defensivas
(derivan de las oportunidades y amenazas), adaptativas (derivan de las fortalezas y
debilidades); y de supervivencia (derivan de las amenazas y debilidades).

2510-013-003
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14. Proyectos

Son los planes y programas que fijan la secuencia de las actividades, estos integran las
estrategias. Contienen justificacién, objetivos, metas, limites, organizacion metodologia,
costos, evaluacion.

15. Indicadores

Permiten saber en qué medida el curso ha logrado su objetivo, en funcion de los resultados
de los proyectos, planes o programas. Integrar indicadores que midan satisfaccion, calidad,
eficacia y productividad.

16. Calendario Administrativo

Actividades administrativas programadas durante el proceso educativo.

17. Determinacion de Actividades

Son las actividades académicas, administrativas y de investigacion necesarias para asegurar
el correcto desarrollo del curso; presentados en cronograma.

18. Lista de actividades

Agrupar por procesos, todas las acciones a desarrollar durante el ciclo académico.

19. Cronograma de Actividades

Es una descripcion especifica de las actividades y tiempo que se va a emplear para la
ejecucién del proyecto. Se debe organizar el trabajo en fechas probables para saber cuanto
tiempo se requerira.

20. Plan general de actividades

Instrumento que contiene la distribucidn del total de horas del curso, de acuerdo con el mapa
y estructura curricular del Plan de Estudios; incluye las actividades teédricas y practicas para
alcanzar los objetivos del curso y el perfil de egreso.

21. Plan semanal de actividades

Instrumento que contiene la distribuciéon horaria de las actividades tedricas y/o practicas de
cada semana.

2510-013-003
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22. Plantilla de Profesores
Anexos 9, 10y 11
23. Control

23.1. Listado de alumnos
Cotejado con titulo; empezando por el nombre, apellido paterno y apellido materno
separados por “comas” o por columnas y en orden alfabético de acuerdo con el
apellido paterno. En el caso de Auxiliar Técnico de Enfermeria y el Profesional Técnico
Bachiller de Enfermeria General, se coteja con acta de nacimiento

23.2. Carta fotografica
Integra la fotografia tamarno infantil de todos los alumnos, y en la parte inferior a la
fotografia el nombre completo del alumno.

23.3. Perfil del grupo
Es un concentrado del grupo con los siguientes datos:

23.3.1. Nombre del alumno.

23.3.2. Adscripcidn (nivel de atencién y nombre).

23.3.3. Escuela de procedencia.

23.3.4. Nivel de formacion (técnico / licenciatura).

23.3.5. Plan de estudios (escolarizado / abierto / semipresencial).
23.3.6. Tiempo transcurrido desde que realiz sus ultimos estudios formales.
23.3.7. Edad

23.3.8. Estado civil.

23.3.9. Numero de hijos.

23.3.10. Apoyo al cuidado de los hijos.

23.3.11. Situacién econdémica.

23.3.12. Observaciones

23.4. Lista cotejada (con titulo para cursos postécnicosy acta de nacimiento para el
curso de auxiliar técnico de enfermeria y profesional técnico bachiller en enfermeria
general).

23.5. Directorio
Lista con el nombre de los alumnos, direccion, teléfono y “Correo electronico”.

2510-013-003
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23.6. Listado de recepcién por los alumnos.

23.6.1. Credencial de la unidad sede.

23.6.2. Credencial de la Institucién Educativa que avala los estudios

23.6.3. Credencial para acceso al comedor

23.6.4. Reglamento

23.6.5. Recepcidn del 50% de la colegiatura universitaria

23.6.6. Recepcion de uniformes (curso de auxiliar técnico de enfermeria). Es un
concentrado con los nombres de los alumnos y la talla de ropa y numero de
calzado.

23.7. Registro de Asistencia anual
23.8. Tramite de afectacion a némina por inasistencias.
23.9. Manual de Bienvenida

23.10. Proceso del Alumno

23.10.1. Registro del alumno

23.10.2. Entrevista

23.10.3. Recepcion de documentos

23.10.4. Dictamen de beca

23.10.5. Documentos del alumno

23.10.6. Acta de nacimiento

23.10.7. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

23.10.8. Certificado de Secundaria (Curso de Auxiliar Técnico de Enfermeria)
23.10.9. Certificado de bachillerato (Curso Profesional Técnico Bachiller de

Enfermeria General.

23.10.10.  Titulo (Cursos postécnicos de Enfermeria)

23.10.11.  Cédula Profesional

23.10.12.  Certificado de Calificaciones de la carrera de Enfermeria

23.10.13.  Diploma de especialidad

23.10.14.  Diploma de especialidad (Curso de Gestién y Educacion y Gestion y
Educacién en Medicina de Familia)

23.10.15.  Constancia del curso de computacion

23.10.16. Nombramiento y/o Dictamen escalafonario

23.10.17.  Comprobantes de pago (22 quincena de noviembre y el previo al inicio
del curso)

23.10.18.  Constancia de salud

23.10.19.  Vigencia de derechos

23.10.20.  Reqgistro anecdaético

23.10.21.  Reqgistros de asesoria

23.10.22.  Registro de asistencia individual mensual

23.10.23.  Justificante de asistencia individual mensual-

23.10.24.  Instrumentos de acreditacidén por unidad didactica
2510-013-003
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23.10.24.1. Examenes

23.10.24.2. Rubricas

23.10.24.3. Listas de Cotejo

23.10.24 4. Cédulas de evaluacion del desempenio

23.11. Proceso del docente

23.11.1. Registro del personal docente

23.11.2. Sintesis Curricular

23.11.3. Documentos que avalen el Curriculum

23.11.4. Comunicacion de Céatedra

23.11.5. Registro de asistencia

23.11.6. Evaluacion del docente y concentrado de evaluacién

23.12. Unidad Didactica

23.12.1. Contenido tematico

23.12.2. Encuadre de criterios de evaluacion
23.12.3. Clave de examen

23.12.4. Acta de calificaciones

23.13. Pago a profesores a través de los conceptos 024 y 223
Integre copia del oficio y formato de tramites realizados, especificando en una copia de
la plantilla de profesores los que ya hayan recibido el pago respectivo.
23.13.1. Relacion de profesores (as) que ya percibieron el pago

24.Evaluacién
24.1. Evaluacion Diagnéstica inicial

24.2. Evaluacion Diagnéstica Final

25.  Estudio de factibilidad de campo clinico

25.1. Relacién campos clinicos

25.2. Oficio de solicitud de campo clinico

25.3. Oficio de aceptacion de campo clinico

25.4. Plan de docencia clinica

25.5. Evaluacion de campo clinico

25.6. Relacion de campos clinicos que se disponen durante el ciclo académico del
curso o carrera técnica: que incluya a las Unidades de atencion médica de primero y
segundo nivel de atencién y Unidades Médicas de Alta Especialidad y Unidades
Complementarias donde realizaran practica los alumnos del Curso, de cada uno de

ellos
25.6.1. Direccion.
25.6.2. Teléfono.
25.6.3. Delegacion.
25.6.4. Director (a).
25.6.5. Coordinador (a) Clinico de Educacién e Investigacion Médicas.

2510-013-003
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25.6.6. Jefe (a) de Servicio.

25.6.7. Subjefe de Enfermeria en Educacion e Investigacion en Salud.
25.6.8. Jefe (a) de piso.

25.6.9. Cronograma de rotacién de campos clinicos.

25.7. Plan de Docencia Clinica

25.7.1. Justificacion.
25.7.2. Objetivos.
25.7.3. Organizacion

25.7.3.1. Participantes:

25.7.3.2. Personal al que va dirigido.

25.7.3.3. Personal dirigente.

25.7.3.4. Personal responsable de la unidad sede.

25.7.3.5. Coordinadores (as) del curso.

25.7.3.6. Limites:

25.7.3.6.1. Tiempo.
25.7.3.6.2. Ambientes académicos

25.7.4. Metodologia:

25.7.4.1. Mapa curricular.

25.7.4.2. Descripcidn de aptitudes.

25.7.4.3. Plan de rotacion.

25.7.4.4. Actividades de los alumnos (as).

25.7.4.5. Actividades de tutoria clinica.

25.7.4.6. Derechos y obligaciones de los alumnos.
25.7.5. Plan de supervision y asesoria:

25.7.5.1. Metodologia.

25.7.5.2. Aspectos por supervisar y asesorar.

25.7.5.3. Cronograma.
25.7.6. Evaluacion y acreditacion:
Que especifique la forma como se va a evaluar, a quien se va a evaluar (alumno (a),
profesor, tutor, Coordinador (a), ambiente académico, sede, etc.) cuando se va a
evaluar, asi como los instrumentos que se utilizaran.
Adicionalmente a este programa operativo integre las carpetas necesarias que lo
complementen y lo fortalezcan, por lo que es necesario que elabore una relacién de
ellos y la integre a éste.

25.7.6.1. Carta fotografica.

25.7.6.2. Guia para la evaluacion de la practica

25.7.6.3. Oficio de autorizacién.

26. Proceso de afiliaciéon
26.1. Concentrado para la recepcién de documentos

26.2. Solicitud de registro

2510-013-003
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27.

28.

26.3. Datos estadisticos
26.4. Validacién de cédulas profesionales

26.5. Tramite para la recuperacion del 50%

26.5.1. Oficio de solicitud de pago del 50%
26.5.2. Solicitud de pago del 50% de la colegiatura universitario
Informes

27.1. Trimestral

27.2. Final
Proceso de Acreditacion
28.1. Historial individual del alumno.

28.2. Historial académico grupal

2510-013-003
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ANEXO 19

Formato de evaluacion del desarrollo de los cursos de formacion de enfermeria
2510-009-024
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“Formato de evaluacion del desarrollo de los cursos de formacion de enfermeria”

No

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion El nombre completo de la Delegacién sede del curso.

Unidad Médica Sede El nombre completo de la Unidad Médica sede del curso sin

abreviaturas.
Fecha El dia, mes y afo en que se realiza la evaluacion.
Nombre del curso En nombre completo de curso a evaluar.

Aspectos que evaluar Los aspectos por evaluar se enlistan a continuacion.

ANEXO 19

ANOTAR

Carpeta académica:

Plan general de actividades.

Plan semanal de actividades.

Plan de docencia clinica o de campo.
Plantilla de profesores.

Visita a los alumnos en las dreas donde realiza préactica
clinica o de campo.

Reunion con los alumnos:

Aplicar cédula de opinion.

Plazas de las coordinadoras.

Apoyo de las autoridades de la Unidad Médica Sede.
Apoyo de las autoridades de la Delegacion.

Otros.

2510-009-024
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ANEXO 19

“Formato de evaluacion del desarrollo de los cursos de formacion de enfermeria”

No

10

DATO
Situacion actual

Recomendaciones

Compromisos

Responsable

Tiempo de solucion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

El resultado de la evaluacion de los aspectos arriba
sefalados, con las especificaciones requerida

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 situacion encontrada.

El nombre del Coordinador de Planeacién y Enlace
Institucional o Director de Educacion e Investigacién en Salud
el cumplimiento responsable de aplicar las recomendaciones
para cumplir los compromisos en el tiempo establecido.

El tiempo en que se habra de cumplir el o los compromisos.

2510-009-024
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ANEXO 20

Historial académico grupal de alumnos en cursos de formacion de enfermeria
2510-009-080
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD

COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
HISTORIAL ACADEMICO GRUPAL DE ALUMNOS EN CURSOS DE FORMACION EN ENFERMERIA
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ANEXO 20

“Historial académico grupal de alumnos en cursos de formacion de enfermeria”

No. DATO
1 Delegacion
2 Fecha

3 Unidad Médica Sede

4 Nombre del alumno (a)

5 Unidad didactica

6 Promedio

7 Coordinadora del curso

8 Subjefe de Educacion

de Enfermeria

y

Técnicos del Area de la

Salud

9 Coordinador Clinico de

Educacién
Investigacion en Salud

e

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre completo de la Delegacion sede del curso.

El dia, mes y afio en que se elabora el historial.

El nombre completo de la Unidad Médica sede del curso, sin
abreviaturas.

El nombre completo del alumno sin abreviaturas, empezando
por el nombre(s), seguido del apellido paterno y materno.

La calificacion final, sin decimales, obtenida por el alumno en
cada unidad didactica.

Ejemplos: 7,9, 10

El promedio, con un decimal, de las calificaciones de las
unidades didacticas obtenido por el alumno (a).

Ejemplos: 7.1, 9.5, 8.7

El nombre completo y la firma de la Coordinadora del curso

El nombre completo y la firma del Subjefe de Educacion en
Enfermeria y Técnicos del area de la Salud.

El nombre completo y la firma del Coordinador Clinico de
Educacién e Investigacion en Salud.

2510-009-080
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ANEXO 21

Instrucciones para elaborar las constancias de calificaciones
2510-005-008
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

INSTRUCCIONES PARA ELABORAR LAS CONSTANCIAS DE CALIFICACIONES

No. ASPECTOS POR CONSIDERAR
Nombre
1 Registre el nombre completo del alumno empezando por el nombre(s),
apellido paterno y apellido materno. Como aparece en el acta de
nacimiento.
Sede
2 Anote nombre completo de la unidad de atencion médica donde se
desarrolla el curso de formacion de enfermeria.
Delegacion
3 Registre el nombre de la Delegacién a la que corresponde la unidad

de atencién médica sede del curso.

Fotografia

e Adhiera la fotografia del alumno portando uniforme con las
siguientes caracteristicas: tamano infantil en blanco y negro y fondo
4 gris claro.
e Aplique sello oficial de la unidad de atencién médica, cancelando la
fotografia en su mitad inferior, (éste debe ser pequeno y con tinta
negra).

Firma

Solicite al alumno firme el certificado con tinta negra.

5
NOTA: La firma se realizara al finalizar el curso, en el momento en
que el alumno reciba sus documentos finales.
Calificacién con numero
6 Registre el niumero que corresponda a la calificacién del alumno en

escala de 6 a 10 sin fracciones. (Ejemplo: 9).

2510-005-008
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7 Calificacion con letra

Registre con letras mayusculas la calificacién que corresponda al
alumno en la columna de “letra” (Ejemplo: NUEVE).

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

INSTRUCCIONES PARA ELABORAR LAS CONSTANCIAS DE CALIFICACIONES

Promedio con numero
Registre la calificacién obtenida al promediar las calificaciones del
8 alumno (a) y en su caso registre la fraccién hasta con un decimal
(Ejemplo: 9.1).

Promedio con letra
9 Registre con letras mayusculas el promedio de las calificaciones del
alumno (a) en la columna de “letra” (Ejemplo: NUEVE UNO).

Jefe (a) de Educacién en Salud o Coordinador Clinico de Educacion e
Investigacién en Salud de la unidad de atencion médica sede
10 Registre el nombre completo del Jefe (a) de Educacién en Salud o del
Coordinador Clinico de Educacién e Investigacién en Salud de la
unidad de atenciéon médica sede y recae su firma autografa con tinta
negra.
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ANEXO 22

Instrucciones para elaborar el informe final del desarrollo de los cursos de formacion
de enfermeria
2510-005-007
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DIRECCIQN DE PRESTACIONES MEQICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL INFORME FINAL DEL DESARROLLO DE LOS
CURSOS DE FORMACION DE ENFERMERIA

Coordinadores (as) de curso:

. Elabore el “Informe final del desarrollo de los cursos de formacion de enfermeria” que
incluya:

1. Introduccioén:
1.1.  Antecedentes del curso.
1.2. Propositos.

2. Objetivo:

3. Metas propuestas al inicio del curso:

3.1. Administrativas.

3.2. Académicas.
4. Actividades desarrolladas:
5. Resultados:

5.1. Evaluacién diagnéstica y final.
5.2. Descripcién del grupo:
5.2.1 Edad.
5.2.2 Genero.
5.2.3 Estado civil.
5.2.4 Escolaridad maxima.
5.2.5 Escuelas de procedencia.
5.2.6 Institucion donde laboran.

5.2.7 AntigUedad institucional.

2510-005-007
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5.3  Numero de deserciones y sus causas.
5.4 Analisis de los campos clinicos.
5.5 Andlisis de la unidad sede.
6. Indicadores de desempeno:
6.1.  Aplicacién de encuestas de satisfaccion.
6.2. Analisis de los resultados por pregunta.
7. Trabajos de investigacion:
7.1. Nombre y autor(es).
7.2. Reqgistro en el comité local de Investigacion (numero).
7.3. Difusién (presentacién, publicacion).
8. Analisis del programa académico y sugerencias para su mejora.

9. Factores que favorecieron el desarrollo del curso y las acciones realizadas para
reforzarlos.

10. Factores que obstaculizaron el desarrollo del curso y las acciones realizadas para
superarlos.

11. Valoracion general sobre el desarrollo del curso.

12. Firma de las Coordinadoras del curso, en su caso la del Subjefe (a) de Educacion en
Enfermeria y Técnicos, el Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en Salud de la
unidad sede y la del Coordinador de Educacién en Salud.

Il. Envie a la Coordinacion de Educacion en Salud en un plazo maximo de dos semanas
después de haber terminado el curso, el “Informe final del desarrollo del curso de
enfermeria”.

NOTA 1: Enviar una copia fotostatica de los documentos de acreditacion (Historial grupal con firmas originales;
Constancias de Calificaciones, Diplomas y Diploma de Reconocimiento IMSS e Institucion Educativa que afilia
los estudios de cada uno de los alumnos (as).

NOTA 2: Adjuntar al “Informe final del desarrollo del curso de enfermeria”, la Relacion de recepciéon de
documentos de acreditacion”, firmada por los alumnos (as) (original).
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