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INTRODUCCION

De conformidad en lo establecido en los articulos 2, fraccion Il de la Ley de los Institutos Nacionales
de Salud y 26 del Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas, se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos del Departamento de
Formacion de Posgrado, en razén de la importancia de contar con un instrumento normativo vigente
gue permita a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento el desarrollo eficiente de

las funciones y actividades enconmendas, para el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

El presente Manual de Procedimientos se integra de los siguientes apartados: introduccién, objetivo,
marco juridico, procedimientos, alcance a nivel interno y externo, politicas de operacién, descripcion
del procedimiento, diagramas de flujo, documentos de referencia, glosario, cambios de version y

anexos.

La actualizacion de este manual ha sido relizada por el Departamento de Formacién de Posgrado,
con la asesoria del Departamento de Planeacion y autorizado por la Subdireccién y Direcciéon de
Ensefianza y podra ser actualizado conforme a las necesidades del Departamento o cuando exista

cambio en la normatividad aplicable y estara disponible para consulta en el portal Institucional.
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. OBJETIVO

Establecer politicas, normas y lineamientos para el desarrollo de procedimientos que se llevan a cabo

en el Departamento de Formacién de Posgrado, a través de la descripcién de actividades

secuenciales, a fin de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones del personal de salud que

integra este departamento y como medio de induccion al personal de nuevo ingreso.
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Il. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 06-06-2023.

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencién Americana sobre Derechos Humanos
Entrada en vigor: 07-05-1981

Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos
Entrada en vigor: 10-12-1948

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos
Entrada en vigor: 20-05-1981

Convencidn de las Naciones Unidas contra la Corrupcion de la Organizacién de las Naciones Unidas
Entrada en vigor: 14-12-2005

Convencidn Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacion de los Estados Americanos
Entrada en vigor: 06-02-1997

Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacién contra la mujer
Entrada en vigor: 03-09-1981

Declaracion Universal sobre el Genoma Humano y los Derechos Humanos
Entrada en vigor: 11-11-1997

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
"Convencion de Belem do Para"
Entrada en vigor: 05-03-1995
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Protocolo Facultativo de la Convencién sobre la eliminaciéon de todas las formas de discriminacion

contra la mujer
Entrada en vigor: 03-05-2002

Convencién Internacional sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion Racial

Entrada en vigor: 04-01-1969

Convencion Interamericana para la eliminacién de todas las formas de Discriminacién contra las

Personas con Discapacidad
Entrada en vigor: 12-03-2001

Convenio sobre Sustancias Psicotropicas
Entrada en vigor: 24-06-1975

Convencion Unica de 1961 sobre Estupefacientes
Entrada en vigor: 20-01-1977

Convenio Marco de la OMS para el control del Tabaco
Entrada en vigor: 25-02-2005

LEYES

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

DOF 25-01-2017

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 09-09-2022.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.
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Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
DOF 26-01-2017

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022.
08-05-2023. Sentencia SCJIN.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022. Sentencia SCJIN.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 31-10-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 18-04-2023.
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Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 06-01-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
DOF 18-07-2016. Ultima Reforma publicada en el DOF 20-05-2021

CODIGOS

Cddigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 11-01-2021.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

DOF 24-02-1943. Ultima reforma publicada en el DOF 18-02-2022, Sentencia SCJN.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

CODIGOS

Cédigo Civil Federal
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
DOF. 07-06-2023

Cédigo Penal Federal
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 19-02-2021

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal
DOF 08-02-2022

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 17-07-2018

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
DOF 22-05-1998. Ultima reforma publicada en el DOF 14-09-2005
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental
DOF 11-06-2003

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
DOF 31-05-2009. Ultima reforma publicada en el DOF 09-10-2012

Reglamento de la Ley de Nacionalidad
DOF 17-06-2009. Ultima reforma publicada en el DOF 25-11-2013

Reglamento de la Ley de Migracion
DOF 28-09-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 23-05-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad
DOF 04-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 14-02-2014

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancional y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos
DOF 23-09-2013

Reglamento de la Ley de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada en el DOF 02-04-2014

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
DOF 30-11-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 31-10-2014

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica
DOF 19-05-2009. Ultima reforma publicada en el DOF 22-06-2012

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal
DOF 29-11-2006
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF 28-06-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 13-11-2020

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos
y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision
DOF 14-09-2005.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos
y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
DOF 14-09-2005.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la impunidad, y
de Mejora de la Gestion Publica 2021-2024
DOF 30-09-2019.

ACUERDOS

Acuerdo 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud
DOF 20-04-1987

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos
de Atencién Médica
DOF 13-06-2008

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales en materia de
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas
DOF 15-04-2016

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica
DOF 13-06-2008
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Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos de certificados de defuncién y
muerte fetal
DOF 28-12-2021

Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Informacién Basica en Materia de Salud
DOF 05-09-2012

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a personas con discapacidad
DOF 14-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, trnsito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud

DOF 12-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacién vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene
DOF 13-04-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud
DOF 30-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia Familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la Prevencion y atencion
DOF 16-04-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico
DOF 15-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para

la salud. Intercambio de informacién en salud
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DOF 30-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-031-STPS-2011, Construccién-Condiciones de seguridad y salud en el
trabajo
DOF 04-05-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria
DOF 23-02-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012. Asistencia Social. Prestacion de servicios de asistencia
Social, Adultos y Adultos Mayores en situacién de vulnerabilidad
DOF 13-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos
DOF 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacion en salud. Para la
organizacion y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencién médica
DOF 17-06-2022

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las unidades
de cuidados intensivos
DOF 17-09-13

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencién y control de la tuberculosis
DOF 13-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013. Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion de servicio social
de medicina y estomatologia

DOF 28-07-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011 para la practica de la anestesiologia
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DOF 23-03-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo
DOF 09-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013. Regulacion de los Servicios de Salud. Atencion Médica
Prehospitalaria
DOF 23-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental — Salud ambiental -
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo
DOF 17-02-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, Locales, Instalaciones y Areas en los centros
de Trabajo-Condiciones de Seguridad
DOF 24-11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad, Prevencién y Proteccion
Contra Incendios en los Centros de Trabajo
DOF 09-10-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de lluminacién en los Centros de Trabajo
DOF 30-12-2008

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-033-SSA3-2022, Educacion en salud. Criterios para
la utilizacién de los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para ciclos clinicos
e internado de pregrado de la licenciatura en medicina

DOF 17-06-2022

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica

Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
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gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entrega de
la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccién
de dichos datos

DOF 18-08-2015

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para la publicacién de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

DOF 01-11-2006

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos
DOF 03-07-2015

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal
DOF 18-09-2020

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

DOF 04-05-2016. Ultima reforma publicada DOF 28-12-2020

Lineamientos para la elaboracion e integracién de Libros Blancos y de Memorias Documentales
DOF 10-10-2011

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
DOF 12-07-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024
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DOF 17-08-2020

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion Publica
2019-2024

DOF 30-08-2019

CUADROS BASICOS

Cuadro Bésico y Catalogo de Medicamentos
Edicién 2017

Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacién
Edicion 2017

Cuadro Bésico y Catélogo de Auxiliares de Diagnéstico
Edicién 2017

Cuadro Bésico de y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico
Edicion 2017

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
05-11-2020

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019
Reglas de propiedad intelectual del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas

DOF 28-12-2016

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales
DOF 30-10-2011
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Reglas de operacién del Programa Calidad en la Atencion Médica, para el ejercicio fiscal 2021.

DOF 29-12-2020.

Modelo de Seguridad del Paciente del SiNaCEAM, Estandares para implementar el modelo en

Hospitales edicion 2018

NOTA: El presente marco normativo incorpora de manera enunciativa las disposiciones vigentes al
momento de su elaboracién, con independencia de la expedicién y/o modificacion de disposiciones

realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio

fiscal en curso.
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

PROPOSITO

Establecer los criterios académicos para el ingreso del personal médico nacional y extranjero como

residentes de una especialidad médica o posgrado de alta especialidad en medicina en el Instituto.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Formacion de Posgrado.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal médico que esté interesado en

ingresar a los cursos de especialidad y de posgrado de alta especialidad que otorga el Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La persona titular del Departamento de Formacion de Posgrado, es responsable de mantener
actualizado este Manual en colaboracién con las personas adscritas, quienes deben cumplir este
procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la

duplicidad de funciones.

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Formacion de Posgrado elaborar y
emitir anualmente la convocatoria para el ingreso a la residencia médica, en la que se establecen

las fechas de registro y limite de recepcion de documentos.

Para el registro, las personas solicitantes, deberan ingresar al portal institucional

www.iner.gob.mx_y requisitar el formulario electrénico.

La comprobacion y validacion de documentos de las personas solicitantes, es responsabilidad del

personal administrativo del Departamento de Formacion de Posgrado.

Las personas aspirantes a ingreso a la residencia médica deben cumplir con los requisitos sefialados

en la covocatoria, la cual se publica anualmente a partir del segundo trimestre del afio en curso en
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

el Portal Institucional en colaboracion con el Departamento de Informatica del Instituto. Como
excepcioén, en caso de no contar con algin documento al momento de la solicitud y que no sea
considerado obligatorio para los tramites administrativos de ingreso, y la persona aspirante es

seleccionada, podra entregarlo en el transcurso del primer afio académico.

El personal administrativo del Departamento de Formacién de Posgrado debe programar a cada
persona aspirante, una cita para evaluacién psicolégica con el Departamento de Empleo, de
acuerdo con las posibilidades del mismo, o bien, con la Oficina de Apoyo Psicolégico de la
Subdirecciéon de Ensefianza, examen de conocimientos, entrevista con profesores (titulares y/o

adjunto) y/o con el Departamento de Formacién de Posgrado.

La decisién de la aceptacién de alumnos (as), estara a cargo de la Comision de Evaluacién de
Ingresos, basdndose siempre en las evaluaciones practicadas a las personas aspirantes e
integradas por la persona titular del Departamento de Posgrado, quien es responsable de la

recopilacion de los resultados obtenidos.

La Comisién de Evaluacién de Ingresos estara conformada por las personas titulares de la
Direccion de Ensefianza, Subdireccién de Ensefanza, Departamento de Formacién de Posgrado,
Coordinacion del Departamento de Formacion de Posgrado, Oficina de Apoyo Psicolégico de la
Subdireccion de Ensefianza, Departamento de Empleo y profesor (a) titular y/o adjunto (a) de los

cursos de especialidad.

Para los ingresos a la residencia médica se llevard a cabo una sesion plenaria, donde se emitira

una minuta de acuerdos firmada por las personas representantes de cada area involucrada.

Las decisiones de la Comisidn son inapelables, por lo que se notificara a las personas aspirantes
aceptadas para cursar la residencia médica, a través de una constancia de seleccionado emitida

por la Comisién de Evaluacion de Ingresos.

Para el ingreso de las personas aspirantes a cursar la residencia médica en el Instituto, el
Departamento de Formacion de Posgrado, evaluard a las personas aspirantes a partir de los

siguientes criterios de seleccion:

3.11.1 Numero de plazas disponibles.

3.11.2 Académicos:
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e Promedio final de licenciatura, el cual debera ser a partir de 8.0 (80). En caso del
personal médico aspirante extranjero (a), se considerara la calificacion equivalente.

e Titulo profesional o acta del examen profesional. En caso de personal médico
extranjero (a), el titulo debera estar apostillado por su pais y en su caso, el
documento debera presentarse con su traduccion.

e Aprobacion del Examen Nacional de Aspirantes a la Residencia Médica (constancia
de seleccionado original o copia de acuerdo al plan de estudios, entrada directa o
indirecta).

e Para las especialidades de entrada indirecta (Alergia e Inmunologia Clinica, Cirugia
Cardiotoracica, Infectologia y Neumologia Pediatrica), las personas aspirantes deben
tener un promedio final minimo de 8.0 (80) en los cursos de especialidad
correspondientes previos.

o Certificado de calificaciones original (Medicina General y en su caso de Especialidad).

o Certificacion de la Especialidad para los cursos de entrada indirecta de Cirugia
Cardiotoracica, Infectologia, Neumologia Pediatrica y Alergia e Inmunologia Clinica;
en este Ultimo, Unicamente es requisito cuando la persona aspirante haya concluido

la especialidad de entrada directa que corresponde.

3.11.3 Evaluacion psicologica. La evaluacién de este examen se lleva a cabo en el
Departamento de Empleo, o bien en la Oficina de Apoyo Psicolégico dependiente de la
Subdireccion de Ensefianza del Instituto. La evaluacién psicolégica que se aplica al personal
médico residente a su ingreso, se realiza con su autorizacion previa y firma del Formato de

Consentimiento Informado.

3.11.4 Examen de conocimientos. Elaborado por el profesorado titular y adjunto (a) de cada
curso y se aplica por el Departamento de Formacion de Posgrado de este Instituto. Este
examen incluye conocimientos de medicina general (80%) y de la especialidad a cursar
(20%) en el caso de Especialidades de entrada directa (Medicina Nuclear e Imaginologia
Molecular, Neumologia, y Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello), para los cursos
CUyO requisito previo es contar con una especialidad el contenido del examen es de la
especialidad previa (80%) y de la especialidad de entrada indirecta a cursar (20%). La

inclusion del examen dependera de cada curso.
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3.11.5 Entrevistas:

e Se realizardn una o dos entrevistas, por el profesorado titular y/o por el (a) profesor

(a) adjunto (a) o por algun profesor (a) asociado (a), de acuerdo con la disponibilidad

de las personas docentes.

e Entrevista en la Direccién de Ensefianza. Esta entrevista la realiza la persona titular
del Departamento de Formacion de Posgrado y/o la Coordinacion del Departamento
de Formacion de Posgrado. Adicionalmente, sila Comision de Evaluacién de Ingresos

lo solicita, podra realizarse en la Subdireccién de Ensefianza con la finalidad de

aclarar cualquier duda administrativa y/o académica por ambas partes.

3.12 Al concluir el proceso de seleccién y disponer espacios académicos (plazas, becas), el
Departamento de Formacén de Posgrado, emitira una segunda o tercera convocatoria con el

propdsito de cubrir todas las plazas asignadas al Instituto en contribucién a la formacion de un

mayor nimero de médicos especialistas en salud respiratoria.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Médicas.

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexos
Titular del Departamento 1 Envia convocatoria al Departamento de Convocatoria
de Formacién de Posgrado. Informatica para su publicacion
Persona aspirante. 2 Ingresa al portal institucional | Registro/Base de
www.iner.gob.mx y requisita el datos
formulario electrénico.
3 Acude al Departamento de Formacién de
Posgrado para entrega de documentos
Personal administrativo del 4 Verifica que la persona aspirante se
Departamento de encuentre registrada en la base de datos.
Formacién de Posgrado.
5 Recibe documentacién de la persona Documentacién
aspirante, para cotejo.
¢ Cumple con los requisitos académicos?
6 NO: Termina Procedimiento.
7 Sl: Programa cita para aplicacion de
examen de conocimientos, evaluacion
psicol6gica y entrevistas.
8 Notifica a la persona aspirante la fecha Tarjeta de Citas
de sus citas y archiva documentos.
9 Integra el expediente de las personas
aspirantes e informa al titular del
Departamento de  Formacion  de
Posgrado.
Departamento de Empleo 10 Realiza evaluacion psicolégica a las | Hoja de evaluacion
y/o la Oficina de Apoyo personas aspirantes a los cursos de Escrita 0
Psicolégico de la especializacion. electronica.
Subdireccién de
Ensefianza. 11 Envia los resultados de la evaluacién Resultados de
psicolégica por escrito al titular del evaluacion
Departamento de  Formacion de psicolégica
Posgrado.
Profesorado titular 0 12 Realiza entrevista presencial o virtual a
adjunto (a). la persona aspirante.
13 Llena la rubrica de la entrevista de las
personas aspirantes a Residencias Rubrica
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexos

Personal administrativo del 14 Colabora en la logistica de aplicacién del Expediente
Departamento de examen de conocimientos médicos de la
Formacién de Posgrado. especialidad a cursar por la persona

aspirante.

15 Concluido el examen por la persona

aspirante, lo archiva en el expediente.
Coordinador(a) del 16 Integra los resultados obtenidos en la
Departamento de base de datos de registro de las personas
Formacién de Posgrado. aspirantes y de los expedientes.

17 Realiza la evaluacién y ponderacién de

los criterios de ingreso de acuerdo a cada

Especialidad junto con el profesorado

titular y/o adjunto (a).
Titular del Departamento de 18 Presenta a la Comision de Evaluacién de Resultados
Formacién de Posgrado. Ingresos los resultados obtenidos por las

personas aspirantes en el proceso de

seleccion.
Coordinador(a) del 19 Elabora minuta de reunién con la Minuta
Departamento de decision y visto bueno de cada una de las
Formacién de Posgrado. personas representantes de la Comision

de Evaluacion de Ingresos.
Titular del Departamento de 20 Elabora y entrega las constancias de Constancia de
Formacién de Posgrado seleccion a las personas aspirantes. seleccion

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de
Formacién de Posgrado

Persona aspirante

Personal Administrativo del
Departamento de Formacion
de Posgrado

Departamento de Empled/
Oficina de Apoyo Psicolégico
de la Subdireccién de

Ensefianza

Profesorado (titular o
adjunto(a)

Persona Coordinadora del
Departamento de Formacion
de Posgrado

1
Envia convocatoria al
Departamento def]
Informética para  su
publicacion.

| Iiomo:anna

institucional
www.iner.gob.mx y

requisita el formulario

electronico.

Registro /

h 4 3

Acude al Departamento
de Formacion de
Posgrado para entrega
de documentos.

1 .

Verifica que el
aspirante se
encuentre  registrado

en la base de datos.

Recibe
documentacion  del
aspirante para cotejo.

¢Cumple con los
eguisitos académicos?

No

Termina

Si procedimiento

7
Programa cita para|
aplicacion de|
examen de|
conocimientos,
evaluacion
psicoldgica y
entrevistas. Continua
con laactividad 8.
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) Personal Administrativo del Departamento de Empled/ ; :
Tiular del Departamerto de Persona aspirante Departamento de Formacion | Oficina de Apoyo Psicolégico Profesorado (ftular o Persona Coordinadora del
Formacion de Posgrado de P d I adjunto(a) Departamento de Formacion
€ Posgrado de la Subdireccion de de Posgrado
Ensefianza 9
8
Notifica al aspirante la
fecha de sus citas y
archiva documentos.
citas
9
ntegra el expediente
de las personas
aspirantes e informa al
titular del
Departamento de
Formacion de
+ 10
Realiza evaluacion
psicolégica a  los
aspirantes a los cursos
de especializacion.
Hoja de
evaluacion
escritao
electroni
A 4 11
Envia los resultados de
la evaluacién
psicolégica por escrito al
titular del Departamento|
de  Formacion  de
Posgrado.
Resultados de
evaluacion
psicolo
v 12
Realiza entrevistal
presencial o virtual al
aspirante
A 4 13
Realiza entrevistal
presencial o virtual al
aspirante
| T
i 14
Colabora en la
logistica de aplicacion
del examen de
conocimientos
médicos de la
especialidad a cursar
por el aspirante.
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Titular del Departamento de
Formacion de Posgrado

Persona aspirante

Personal Administrativo del
Departamento de Formacion
de Posgrado

Departamento de Empled/

Oficina de Apoyo Psicoldgico

de la Subdireccion de
Ensefianza

Profesorado (titular o
adjunto(a)

Persona Coordinadora del
Departamento de Formacion
de Posgrado

Concluido el examen
por la persona
aspirante, lo archiva en
el expediente.

15

! 16

Integra los resultados
obtenidos en la base
de datos de registro|
de aspirante y de los|
expedientes.

Y 17
Realiza Ta evaluacion y
ponderacion  de  los|
criterios de ingreso de|
acuerdo a cada
Especialidad junto con
el profesor (a) Titular y/|
0 adjunto ().

v 18
Presenta a la
Comision de
Evaluacion de
Ingresos los|

resultados  obtenidos
por los aspirantes en
el proceso de
seleccién

19
Elabora  minuta  de|
reunién con la decision y
visto bueno de cada uno|
de los representantes de
la Comision de
Evaluacion de Ingresos

h 4 20

Elabora y entrega las
constancias de
seleccién a las
personas aspirantes

Termina
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo'
(cuando aplique)
6.1 Guiatécnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud, 2013. N/A
6.2 Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022,
Educacién en salud. Para la organizacién y funcionamiento de
residencias médicas en establecimientos para la atencion médica N/A
DOF 17-06-2022
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de conservacion Responsable de (_:odlgq de .r,eglgtr.o 0
conservarlo identificacién Unica
7.1 Convocatoria No aplica No aplica N/P
7.2 Registros/Base : ;
de datos No aplica No aplica N/P
7.3 Tarjeta de citas No aplica No aplica N/P
7.4 Hoja de evalucién No aplica No aplica N/P
7.5 Rubrica No aplica No aplica N/P
7.6 Expediente No aplica No aplica N/P
7.7 Minuta No aplica No aplica N/P
7.8 Cop§tan0|a de No aplica No aplica N/P
Seleccion

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comisién de Evaluacién de Ingresos (CEI).- Aquella encargada de realizar el proceso de

seleccion del personal médico residente de especialidades de entrada directa e indirecta.

8.2 Constancia de Seleccionado.- Documento que otorga la Comision Interinstitucional para la

Formacion de Recursos Humanos para la Salud, a través del Comité de Ensefianza de Posgrado

y Educacion Continua a quienes acreditan el examen nacional de las personas aspirantes a
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residencias médicas. Esta constancia s6lo es vélida para ingresar a la especialidad y el ciclo
académico que en ella se especifiquen.

8.3 Especialidades de Entrada Directa.- Aquella que para su ingreso no requiere acreditar estudios
previos de una especialidad médica.

8.4 Especialidades de Entrada Indirecta.- Aquella que para su ingreso requiere acreditar estudios
previos en una especialidad médica de entrada directa, entre las que se encuentran las
subespecialidades y los cursos de alta especialidad.

8.5 Evaluacion psicoldgica.- Evaluacion llevada a cabo por personal del Departamento de Empleo
y Oficina de Apoyo Psicolégico de la Subdireccion de Ensefianza con el proposito de proporcionar
informacion acerca de las cualidades de las personas aspirantes, deteccion de identificar
fortalezas y debilidades psicoldgicas que pueden influir en el desempefio del personal médico
durante la residencia.

8.6 Examen de Conocimientos.- Instrumento de evaluacion especializado que aporta informacion
de los sustentantes respecto a algunos conocimientos y habilidades esenciales establecidos en
el plan de estudios de algunas especialidades médicas.

8.7 Médico (a) residente.- Profesional de la medicina con titulo legalmente expedido y registrado
ante las autoridades competentes, que ingresa a una Unidad Médica o Instalacion Receptora de
Residentes para cursar una especialidad médica a tiempo completo.

8.8 Plaza. Recurso presupuestario que otorgan las instituciones de salud para contratar a personal
médico residente en periodo de adiestramiento en una especialidad.

8.9 Posgrado.- Son aquellos estudios que se realizan en forma posterior a la licenciatura:
residencias troncales, especialidad, y los grados de maestria y doctorado.

8.10 Profesor (a) adjunto (a).- Personal médico especialista adscrito en la Unidad Médica o
Instalacién Receptora de Residentes, que colabora con el profesorado titular en la planeacién,
conduccion y evaluacién de una Residencia Médica y cuenta con reconocimiento de la Institucion
de Educacion Superior que avala la especialidad.

8.11 Profesor (a) asociado (a).- Personal médico especialista que colabora con el profesorado
titular en la planeacion, conduccién y evaluacién de una Residencia Médica y cuenta con
reconocimiento de la Institucién de Educacion Superior que avala la especialidad, con un minimo
de nueve horas o las que correspondan a tres asignaturas y un maximo de dieciocho horas
semanales, y las que se asignen a labores de tutoria.

8.12  Profesor (a) titular.- Personal médico especialista adscrito en la Unidad Médica o Instalacion
Receptora de Residentes, responsable de la planeacién, conduccion y evaluacién del curso de
Residencia Médica en la Institucién de Salud en que labora y cuenta con reconocimiento de la

Institucion de Educacion Superior que avala la especialidad
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8.13 Residencia Médica.- Conjunto de actividades académicas, asistenciales y de investigacion
gue debe cumplir el personal que realiza una Residencia Médica dentro de las Unidades Médicas
o Instalaciones Receptoras de Residentes reconocidas como Sede o Subsede, durante el tiempo
establecido en los Programas Académico y Operativo, para acreditar una especialidad médica.

8.14 Rubrica: Instrumento de evaluacién cuya finalidad es compartir criterios o indicadores, que
permitan evaluar de manera objetiva y critica el aprendizaje adquirido por los estudiantes y las
habilidades desarrolladas de acuerdo a los objetivos

8.15 Reunién dela Comisién de Evaluacion de Ingresos.- Reunion colegiada para llevar a cabo
la seleccion de alumnos para el ingreso a la residencia médica (cursos de especialidad), con base
en los resultados obtenidos de las diferentes evaluaciones.

8.16  Sede.- Principal Unidad Médica o Instalacién Receptora de Residentes, reconocida por la
Unidad Administrativa Competente y la Institucion de Educacién Superior, que cumple con la
infraestructura, equipamiento y plantilla de profesorado necesario para que en ella se pueda
desarrollar la totalidad o la mayor parte de los Programas Académico y Operativo de la
especialidad médica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
Actualizacién de politicas, normas y
5 JUNIO, 2023 lineamientos del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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2. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL INGRESO A LOS POSGRADOS
DE ALTA ESPECIALIDAD EN MEDICINA
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

11

Establecer los criterios asi como orientacién para las y los aspirantes que soliciten su
ingreso para realizar un Posgrado de Alta Especialidad en Medicina dirigido al personal

meédico especialista en este Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Formacion

de Posgrado.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal médico especialista que

le interese ingresar a los Posgrados de Alta Especialidad en Medicina que otorga el Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Formacidon de Posgrado, es responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracién con las personas adscritas, quienes
deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi
como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Formacion de Posgrado
elaborar y emitir anualmente la convocatoria en la que se establecen las fechas de
registro y limite de recepcién de documentos, asi como los requisitos con los que deben
contar las personas soliciantes nacionales y extranjeros (as) a los cursos de posgrado de

alta especialidad en medicina.

Las personas aspirantes a cursos de posgrado de alta especialidad en medicina, deben
cumplir con los requisitos sefialados en la convocatoria, la cual se publica anualmente en
el Portal Institucional a partir del segundo trimestre del afio en curso, a través del

Departamento de Informética.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Para el registro al Posgrado de Alta Especialidad en Medicina en el Instituto, las personas

solicitantes deberan ingresar al portal institucional www.iner.gob.mx y requisitar el

formulario electrénico correspondiente.

Es responsabilidad del personal administrativo del Departamento de Formacion de
Posgrado cotejar los documentos de las personas solicitantes para la comprobacion de los
mismos. En caso de no contar con algin documento al momento de la solicitud, la persona
aspirante debera entregarlo en el transcurso del primer afio académico, en caso de ser

seleccionado.

Las personas administrativas del Departamento de Formacion de Posgrado debeb
programar cita para evaluacion psicoldgica con el Departamento de Empleo o bien en la
Oficina de Apoyo Psicolégico de la Subdireccién de Ensefianza, examen de conocimientos y

entrevista con el profesor titular del Posgrado de Alta Especialidad en Medicina solicitado.

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Formacion de Posgrado dar

seguimiento a los casos identificados hasta el egreso del personal médico residente.

La persona titular del Departamento de Formacion de Posgrado es responsable de evaluar
a las y las personas aspirantes de nuevo ingreso al Posgrado de Alta Especialidad en

Medicina, mediante de los siguientes criterios de seleccién:

3.8.1 Académicos.

e Promediofinal de licenciatura, el cual debe ser mayor de 8.0 (80), en el caso
del personal médico extranjero (a) en caso de que aplique sera la
calificacién equivalente.

e Titulo profesional o acta del examen profesional. En caso del personal
meédico extranjero (a), debidamente apostillado por su pais y en su caso, el
documento debe presentarse con su traduccién.

e Aprobacién del Examen Nacional de Aspirantes a la Residencia Médica
(constancia original o copia de acuerdo con el plan de estudios, entrada
directa o indirecta).

e Certificado de calificaciones (Medicina General y de Especialidad).

e  Certificacion de la Especialidad.
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3.9

3.10

3.11

3.12

3.8.2 Curriculum vitae y documentos que lo avalen.
3.8.3 2 cartas de recomendacion emitidas por profesores, jefes, médicos o
personal afin al area de la salud.

e Otros documentos: Cédula profesional (Medicina General, y de
Especialidad), constancia de internado de pregrado, constancia de servicio
social, acta de nacimiento, cartilla liberada del Servicio Militar (hoja de datos
y liberacién), Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con homoclave
(Expedida por el SAT), Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP),
credencial de elector, comprobante de domicilio (vigencia de 3 meses).

3.8.4 Evaluacion Psicolégica. La evaluacion de este examen se lleva a cabo en el

Departamento de Empleo del Instituto 6 en la Oficina de Psicologia de la

Subdireccién de Ensefianza al ingreso del personal médico residente, con su

autorizacién previa mediante la firma del Formato de Consentimiento Informado.

Para la aceptacion del alumnado a cursar el Posgrado de Alta Especialidad en Medicina, la
persona titular del Departamento de Formacién de Posgrado debe revisar los resultados
de las diferentes evaluaciones de los candidatos junto con el profesor(a) titular del
Posgrado correspondiente; el expediente académico de la persona aspirante, la rubrica

de entrevista realizada por el profesor(a) titular y la evaluacion psicolégica de empleo.

La decisién de la aceptacion del alumnado para cursar el Posgrado, debe estar a cargo
del (a) profesor (a) titular del curso, junto con uno o mas de las siguientes personas
titulares del Departamento de Formacion de Posgrado, de la Subdireccién de Ensefianza
y de la Direccién de Ensefianza; en caso de ser necesario se llevard a cabo una reunién
con las personas titulares de la Direccion Médica, Direccién de Ensefianza y Direccién

General para determinar el ingreso del(a) aspirante.

Las becas para el ingreso a los Posgrados de Alta Especialidad en Medicina, son
asignadas de acuerdo con el desempefio curricular, los trdmites de formalizacién de

registro se realizardn en el Departamento de Formacion de Posgrado.

Para los alumnos aceptados sin beca, se tendran los siguientes criterios:

3.12.1 El alumnado acudira al Departamento de Educacion Continua para formalizar

su registro y recibir carta de aceptacion.
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3.13

3.12.2 Presentar comprobante de que cuenta con seguro de atencién médica vigente
con cobertura en la Ciudad de México.

3.12.3 Presentar comprobante de que cuenta con seguro de responsabilidad médica
vigente con cobertura en la Ciudad de México.

Al concluir el ciclo escolar, el Departamento de Formacién de Posgrado debe enviar
al Departamento de Educacién Continua la base de registro de conclusion o término de
los alumnos que concluyeron los distintos Posgrados de Alta Especialidad para la

emision de las constancias correspondientes.
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4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Formacién de Posgrado.

1

Solicita al Departamento  de
Informatica la publicacién en el portal
institucional la convocatoria para el
ingreso al posgrado de alta
especialidad en medicina

Convocatoria

Persona Aspirante.

institucional
requisita el
electrénico

Ingresa al portal
www.iner.gob.mx vy
formulario
correspondiente

Registro/Base de
datos.

Personal administrativo del
Departamento de Formacion
de Posgrado.

Verifica que la persona aspirante se
encuentre registrada en la base de
datos

Persona aspirante.

Entrega al personal administrativo del
Departamento de Formacion de
Posgrado la documentacion requerida
en la convocatoria anual para su
cotejo

Personal administrativo del
Departamento de Formacion
de Posgrado.

Recibe documentacion de la persona
aspirante para cotejo

¢Cumple con los requisitos
académicos y de curriculum?

NO: Termina Procedimiento.

Sl: Entrega a la persona aspirante
tarjeta de citas y archiva documentos.

Integra el expediente de las personas
aspirantes e informa a la Subdireccién
de Ensefianza y/o al Departamento de
Formacion de Posgrado para su
revision e integra la informacion de las
personas aspirantes.

Documentacion

Tarjeta de citas en
fisico o electrénico
Expediente




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S

DEPARTAMENTO DE FORMACION

L

DE POSGRADO

2. Procedimiento para solicitar el
ingreso a los posgrados de alta
especialidad en medicina

INER

Rev. 5

Cédigo:
NCDPR 021

Hoja 35 de 80

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Departamento de Empleo y/o 9 Realiza evaluacion psicoldgica a las
Oficina de Apoyo Psicolégico personas aspirantes a los posgrados
de la Subdireccibn de de alta especialidad en medicina.
Ensefianza.
10 |Envia los resultados de la evaluacion Resultados
psicoldgica por escrito a la persona
titular del Departamento de Formacion
de Posgrado
Titular del Departamento de | 11 |Recibe del Departamento de Empleo
Formacién de Posgrado y/o los resultados de la evaluacion
Coordinador(a) del psicolégica  de las personas
Departamento de Formacion aspirantes, revisa resultados y envia
de Posgrado. con el profesor.
Profesorado. 12 |Realiza entrevista a la persona
aspirante al Posgrado de Alta
Especialidad en Medicina.
13 |Llena la rabrica de la entrevista. Rubrica
Titular del Departamento de | 14 |Revisan los expedientes de las
Formaciéon de Posgrado y/o personas aspirantes al Posgrado y
Coordinador(a) del realizan una pre-seleccion.
Departamento de Formacion
de Posgrado.
Titular del Departamento de 15 |Programa reunién con el titular de la
Formacién de Posgrado. Direccién de Ensefianza para discutir
los casos del alumnado
preseleccionado.
16 |Revisa los resultados obtenidos por
las personas aspirantes en el proceso
de seleccion.
17 |Determina las personas candidatas
gue ingresaran a cursar el posgrado
de alta especialidad en medicina.
18 |Elabora cartas de aceptacion de las
personas candidatas aceptadas de Cartas de
acuerdo a los resultados de las aceptacién

entrevistas y documentos entregados.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

19

20

¢La persona aspirante fue aceptada
sin beca?

NO: Entrega carta de aceptacion.
Continua actividad 22.

Sl Realiza referencia al
Departamento de Educacion Continua
a las personas candidatas aceptadas
sin beca y que cumplan con los
requisitos de ingreso.

Titular del Departamento de
Educacién de Continua.

21

Formaliza registro y emision de carta
de aceptacion de las personas
aspirantes.

Titular del Departamento de
Formacién de Posgrado.

22

Envia al Departamento de Educacién
Continua la base de Registro de
término del alumnado que concluyé el
Posgrado de Alta Especialidad en
Medicina, para la emision de
constancias correspondientes.

Titular del Departamento de
Eduacién Continua.

23

Emite constancias del alumnado
acreditado.

Constancia

Termina procedimiento.
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

{ 4
Entrega d  personal
administrativo del
Departamento de

Formacion de Posgrado la
documentacion - requerida;
en la convocatoria anual
para su cotejo.

Verifica que el aspirante se|
encuentre registrado en la
base de datos.

|

— .

Recibe documentacion de;
la persona aspirante para|

cotejo.

ZCumple con [0
requisitos
académicos?,

No

Termina
procedimiento

7

Entrega a la personal
aspirante tarjeta  de
P citas y  archiva|
documentos.  Continua|
con actividad 8.

Tarkta
dec;

PP Titular def Departamento de
N Personal Administrativo del Departamento de Empleo/ L
Titlar dd‘ pepartamento de Persona aspirante Departamento de Formacion Oﬂciﬁa de Apoyo Psicg?(’)gico Formauon‘de Posgado ylo Titular de Departamento
Formacién de Posgrado de Posgrado de la Subdireccion de Coordinador(a) del Profesorado de Educacion Continua
- Departamento de Formacion
Ensefianza de Posgrado.
1
Solicita al Departamento
de Informatica la
publicacién en el portal
institucional la
convocatoria  para el
ingreso al posgrado de
ata  especialidad en
medicina
— 3
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P Titular del Departamento de
) Personal Administrativo del | - Departamento ce Empled/ 4
T|t;1lar ddl pegar;ameng de Persona aspirante Departamento de Formacién oﬁcﬂa de Apoyo Psicoll)égico Fqé”“? dde Posgdra‘do/ Titular de Departamento
ormacion de Fosgrado de Posgrado dela Subdreccionde | o, Coonalor@ae Profesorado de Educacin Contirua
Ensefianza w de Posgrado.

[A]

8
ntegra el expedierte de|
los aspirantes e informa a|
la Subdireccion  de|
Ensefianza o Jefatura del
Departamento de
Formacién de Posgrado|
para su revision e integra

la informacién de los|
aspirantes .

1 9

Realiza

evaluacion

psicolégica a los|
aspirantes a los cursos de
especializacion.

evaluacion psicolégica por
escrit  al titular
Departamento

* 11

Recibe del Departamento
de Empleo los resultados|

de la evaluacion
psicoldgica  de  las
personas aspirantes,

revisa resuftados y envial
con el profesor.

¥ ou

Revisan los expedientes de|
las personas aspirantes al
Posgrado y realizan una|
pre-seleccion.

R

P

Realiza entrevista a |la|
persona  aspirante  al
Posgrado de Altal
Especialidad en Medicina.

v 13

Llena la
entrevista.

ribrica  de|
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Personal Administrativo del

Departamento de Empleo/

Titular def Departamento de

Tiular ddl Departamento de Persona aspirante Departamento de Formacion | Oficina de Apoyo Psicoldgico Formacitn de Posgrado/ Titular de Departamento
Formacién de Posgrado de Posgrado e ] Subdireccion do Coordinador(a) del Profesorado de Educacion Continua
Ensef Departamento de Formacion
nsenanza de Posgrado.

15

Programa reunion con el
itular de la Direccion de
[Ensefianza para discutir os|

casos  del  alumnado
preseleccionado.

16
Revisa los resultados

lobtenidos por las personas
laspirantes en el proceso de
lseleccion.

17

Determina las  personas|
candidatas que ingresaran a|
cursar el posgrado de aftal
lespecialidad en medicina.

18
cartas  de

[Flahora

laceptacion de las personas
candidatas aceptadas de
lacuerdo a los resultados de
las entrevistas y

9
i [Realiza referencia al
Departamento de
Educacion Continua a|
las personas|
candidatas aceptadas|N
sin beca y que
cumplan  con  los
requisitos de ingreso.
Continua actividad 22.

S

20)
Entrega  cata  de
laceptacion. Continua

fctividad 21.
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Personal Administrativo del

Departamento de Empleo/

Titular del Departamento de

Titular del Departamento de ] . ! B Formacién de P .
oh Persona aspirante Departamento de Formacion | Oficina de Apoyo Psicolégico ormacién de Posgradof Titular de Departamento
Formacion de Posgrado de Posgrado de la Subdireccion d Coordinador(a) del Profesorado de Educadién Conti
e aEu reccionde. | praramento de Fomnacién le Educacion Continua
nsenanza de Posgrado.

Formaliza  registro Y|
emision de cata de
aceptacion  de  las|
personas aspirantes.

21

Y 22

Envia al Departamento de
Educacion  Cortinua la
base de Regstro de
témino del alumnado que
concluyd el Posgrado de
Ata  Especididad en
Medicina para la emision
de constancias

correspondientes.

]

Emite constancias del
lalumnado acreditado.

Corstanda

A,

Termina procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo
Documentos :
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/A

de la Secretaria de Salud,2013.
6.2 Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3- N/A

2022, Educacion en salud. Para la organizacion y funcionamiento

de residencias médicas en establecimientos para la atencion

médica. DOF 17-06-2022

7.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 2 : oo L2
conservacién conservarlo identificacion dnica

7.1 Convocatoria No aplica No aplica N/P
7.2 Registros/Base de No aplica No aplica N/P
datos
7.3 Tarjeta de citas No aplica No aplica N/P
7.4 Hoja de evalucién No aplica No aplica N/P
7.5 Rabrica No aplica No aplica N/P
7.6 Expediente No aplica No aplica N/P
7.7 Carta de Aceptacién No aplica No aplica N/P
7.8 Constancia No aplica No aplica N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Evaluacién psicolégica.- Evaluacion llevada a cabo por el Departamento de Empleo
y/o la Oficina de Apoyo Psicolégico de la Subdireccion de Ensefianza con el propésito de
proporcionar informacion acerca de las cualidades de las personas aspirantes, deteccion

del riesgo de padecer alguna enfermedad mental, identificar fortalezas y debilidades
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

psicolégicas que pueden influir en el desempefio del personal médico durante la
residencia.

Expediente académico.- Es el conjunto de documentos del alumnado que se origina en la
estancia en la Unidad Médica Receptora de Residentes desde el tramite administrativo
que debe efectuar el alumno en el proceso de seleccién y las incidencias posteriores hasta
la obtencion del titulo.

PAEM.- Son programas académicos que desarrollan habilidades cognoscitivas y
psicomotrices en el personal médico especialista en un campo especifico.

Personal Médico Residente de Posgrado de alta Especialidad en Medicina.-
Profesional de la salud que ingresa a una unidad médica receptora para realizar un
posgrado de alta especialidad en medicina.

Profesor (a) adjunto (a).- Personal médico especialista adscrito en la Unidad Médica o
Instalacion Receptora de Residentes, que colabora con el profesorado titular en la
planeacién, conduccién y evaluacion de una Residencia Médica y cuenta con
reconocimiento de la Institucion de Educacién Superior que avala la especialidad.
Profesor (a) asociado (a).- Personal médico especialista adscrito a la unidad sede o
subsede de la residencia que, a propuesta de la instituciébn correspondiente y del
profesorado titular, es nominado para auxiliar al (a) profesor (a) titular en la conduccién
de un curso de especializacion y realizar las actividades docentes que le son propias y
las que el titular le delegue.

Profesor (a) titular.- Personal médico especialista adscrito en la Unidad Médica o
Instalacion Receptora de Residentes, responsable de la planeacién, conduccion y
evaluacién del curso de Residencia Médica en la Institucién de Salud en que labora y
cuenta con reconocimiento de la Institucion de Educacién Superior que avala la

especialidad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

Actualizacion de politicas, nhormas y

JUNIO, 2023 lineamientos del procedimiento.
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Dar a conocer al personal Médico Residente los requisitos para realizar los tramites

de titulacién universitaria.

20 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Formaciéon de

Posgrado y la Direccién de Ensefianza.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Divisiéon de Estudios de Posgrado de
la Facultad de Medicina de la Universidad Nacional Auténoma de México y a todo el

personal médico residente que realice el tramite para su titulacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Formacion de Posgrado, es responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracién con las personas adscritas, quienes
deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi
como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 El personal médico residente que desee iniciar con los tramites para su titulacion
universitaria deben cumplir con los siguientes requisitos:
3.2.1 Haber cubierto el 100 por ciento de los créditos del curso de la especialidad.
3.2.2 Haber concluido y entregar al Departamento de Formacion de Posgrado
impreso el trabajo de investigacion presentado como tesis o publicacién de
articulo.
3.2.3 Las tesis deben llevar la firma y Vo. Bo. del personal asesor, profesor (a) titular
del curso de Especialidad, del titular del Departamento de Formacién de
Posgrado, titular de la Subdireccion de Ensefianza y titular de la Direccién de

Ensefanza.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

La persona titular de la Direccion de Enseflanza a través de la persona titular
Departamento de Formacion de Posgrado autorizara en el portal de la Direccion General
de Administracién Escolar (DGAE) de la Universidad Nacional Autonoma de México
(UNAM), al personal médico residente candidato a obtener el grado de la Especializacién
que se esta concluyendo de acuerdo con el “Instructivo de los lineamientos
administrativos para las Especializaciones médicas y los Posgrados de Alta Especialidad

en Medicina” (https://escolares.facmed.unam.mx) publicado anualmente.

La persona titular del Departamento de Formacién de Posgrado, asignara al jurado
examinador de cada uno de los médicos residentes y lo habilitara en la plataforma de la
Divisidon de Estudios de Posgrado de la Facultad de Medicina de la UNAM, para dar
cumplimiento a los requisitos para titulacion, establecidos por la UNAM, una vez que se

encuentre disponible para los tramites que debera realizar el personal médico residente.

Para la titulacién el personal médico residente deben cumplir con los tramites
administrativos establecidos por la Universidad Nacional Autbnoma de México publicados
anualmente en el “Instructivo de los lineamientos administrativos para las
Especializaciones médicas y los Posgrados de Alta Especialidad en Medicina”

(https://escolares.facmed.unam.mx) o la pagina de acceso vigente.

Para los cursos de especialidad el jurado que asiste al examen estara conformado por.
e Profesor (a) titular y/o adjunto (a) del curso.
e  Tutor de tesis.
e  Secretario(a) de la Direccion de Ensefianza, quien es asignado/a por la Direccién
de Enseflanza y sera alguno/a del personal médico adscrito/a a la Direccién de

Ensefanza.

En el caso de los Posgrados de Alta Especialidad en Medicina, el personal médico
residente realizara la presentacion de su trabajo de investigacion de acuerdo con el
“Instructivo de los lineamientos administrativos para las Especializaciones médicas, y a los
cursos de Posgrado de Alta Especialidad en Medicina” los cuales son publicados

anualmente en (https://escolares.facmed.unam.mx) o la pagina de acceso vigente.
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4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal Médico Residente.

1

Solicita carta de examen en el
Departamento de Formacién de
Posgrado.

Titular del Departamento de
Formacién de Posgrado.

Expide carta-solicitud de examen
dirigida a la Divisién de Posgrado de
la UNAM.

Carta-solicitud de
examen

Personal Médico Residente.

Recibe la carta solicitud de examen,
para entregarla a la Subdivision de
Especializaciones Médicas de la
Division de Estudios de Posgrado.

Personal Administrativo de la
Subdivision de
Especializaciones Médicas /
Division de Estudios de
Posgrado.

Recibe carta-solicitud de examen del
personal médico residente vy
documentacién anexa.

Autoriza y sella documentacion.

Entrega documentacion autorizada
(Carta-solicitud de examen
autorizada) y sellada al personal
médico residente.

Documentos

Personal Médico Residente.

Recibe y entrega copia de la carta
debidamente sellada y autorizada en
el Departamento de Formacion de
Posgrado.

Titular del Departamento de
Formacién de Posgrado.

Recibe copia de carta de solicitud de
examen autorizada y sellada.

Personal Médico Residente.

10

Realiza examen final.

Obtiene firmas del Jurado que asistio
al examen para las especialidades
profesor (@) titular y/o adjunto (a) del
curso, tutor (a) de tesis y secretario (a)
de ensefianza, en el caso de
especialidades de acuerdo con los
lineamientos de la UNAM.

Acta de examen
final
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
11 |Entrega acta de examen final en las

oficinas de Division de Estudios de
Posgrado de la UNAM.

Personal Administrativo de la 12

Subdivision
Especializaciones Médicas
Division de Estudios de
Posgrado.

de

Recibe el acta de examen final con el
veredicto aprobatorio del Jurado.

Termina Procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Formacion
Personal Médico Residente de Posgrado

Personal Administrativo de la
Subdivisién de
Especializaciones Médicas /
Divisién de Estudios de
Posgrado.

( Inicio )

A 1

Solicita  carta-solicitud  de
examen en el Departamento
de Formacién de Posgrado

| >

Expide carta-solicitud de
examen dirigida a la Divisiéon
de Posgrado de la UNAM

Carta Sdicitud de
examen

Recibe la carta solicitud de
examen, misma que entrega a
la Subdivisién de
Especializaciones Médicas de
la Division de Estudios de
Posgrado

l 4
Recibe carta-solicitud de

examen del médico residente y
documentacion anexa.

Documenbs

Autoriza y sella
documentacion

A 6

Entrega documentacion
autorizada (Carta-solicitud de
examen autorizada) y sellada
al Médico Residente

%
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Titular del Departamento de Formacién
Personal Médico Residente de Posgrado

Personal Administrativo de la
Subdivisién de
Especializaciones Médicas /
Division de Estudios de
Posgrado.

Recibe y entrega copia de la
carta debidamente sellada y
autorizada en el
Departamento de Formacion
de Posgrado.

7

v 8

Recibe copia de carta de
solicitud de examen
autorizada y sellada.

Realiza examen final.

10
Obtiene firmas del jurado que
asisti6 al examen; para las
especialidades profesor titular
y/o adjunto del curso, tutor de
tesis y secretario de
ensefianza, en el caso de
especialidades de acuerdo a
los lineamientos de la UNAM

Actade examen final

A 11

Entrega acta de examen final
en las oficinas de Division de
Estudios de Posgrado de la
UNAM.

i 12

Recibe el acta de examen final
con el Veredicto aprobatorio
del Jurado

A 4

( Termina procedimiento )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de N/A
la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, N/A
Educacion en salud. Para la organizacién y funcionamiento de
residencias médicas en establecimientos para la atencion médica
DOF 17-06-2022
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .7 ; . L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Carta Solicitud de No aplica No aplica N/P
Examen
7.2 Acta de Examen Final No aplica No aplica N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Carta solicitud para tramite de examen final y grado de especializaciéon.- Es el
documento expedido por el Departamento de Formacién de Posgrado dirigido a la Subdivision
de Especializaciones Médicas de la Division de Estudios de Posgrado de la UNAM para iniciar
el tramite de Graduacion.

8.2 Jurado examinador.-Es un cuerpo colegiado de personal Médico Especialista formado

Unicamente para tomar una decision en la evaluacion del Examen Final.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

5 JUNIO, 2023 El procedimiento continua vigente.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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4. Procedimiento para el registro del | INER
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Hoja 53 de 80

1.0 PROPOSITO

1.1 Mantener un control sistematizado y vigente del alumnado que realiza Maestria y/o

Doctorado con el fin de facilitar el desarrollo de sus actividades de investigacion.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, Direccion
de Ensefianza y Departamento de Formacion de Posgrado.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal interesado en realizar

su Maestria o Doctorado dentro del Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Formacién de Posgrado, es responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracidn con las personas adscritas, quienes
deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi
como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Para que el alumnado que realiza Maestria o Doctorado dentro del Instituto, sea
registrado en el Departamento de Formacion de Posgrado, debe presentar la siguiente

documentacion:

e Una carta de presentacién del investigador(a) tutor(a) del alumno(a) que indique el
nombre del trabajo de investigacion en el que participard, horario y duracion en el
gue laborara dentro del Instituto.

e Carta de aceptacidon a la Maestria o Doctorado de la Institucion educativa de
procedencia.

e Comprobante de inscripcion (semestral o anual) a la Maestria o Doctorado de la

Institucion educativa de procedencia.
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e Una fotografia tamafio infantil.

3.3 El personal administrativo del Departamento de Formacién de Posgrado proporcionara al
alumnado credencial para:
e Tener acceso al Instituto y sus instalaciones.
e Acceso al comedor, que aplicard Unicamente para alumnado que realicen
actividades en el Instituto por un minimo de 8 horas diarias.

e Acceso a la biblioteca.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal investigador.

1 Emite al alumnado, la carta de
presentacion ante el Instituto.

de Posgrado.

4 Registra al alumnado de Maestria y/o
Doctorado.

5 Proporciona al alumnado de Maestria
y Doctorado la credencial de acceso al
Instituto y sus instalaciones para
facilitar durante su estancia la
realizacion de sus actividades de
investigacion.

Alumnado. 2 Presenta documentos y fotografia al | Carta de aceptacién
personal administrativo del Comprobante de
Departamento de Formacién de inscripcion
Posgrado. Fotografia

Personal administrativo del 3 Recibe del alumnado su

Departamento de Formacién documentacion.

Base de datos

Credencial

Termina Procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal administrativo del

Personal Investigador Alumnado Departamento de Formacién de
Posgrado
1
Emite al alumnado, la carta de
presentacion ante el Instituto
! 2
Presenta documentos y
fotografia al personal
administrativo del
Departamento de Formacién
de Posgrado.
Carta de aceptacion
Comprobante de
inscripcion
Fotografia
v 3

Recibe del alumnado su
documentacion

Registra al alumnado de|
Maestria y/o Doctorado.

Base de datos

y 5
Proporciona al alumnado de
Maestria y Doctorado la|
credencial de acceso al
Instituto y sus instalaciones|
para facilitar durante su
estancia la realizacion de sus|
actividades de investigacion

v

( Termina procedimiento )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de
la Secretaria de Salud, 2013.

N/A

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de COd.'go d.e. reg'ltc,tro
Registros . 2 o identificacion
conservacion conservarlo P
Unica
7.1 Carta de Aceptacién No aplica No aplica N/P
7.2 Comprobante de Inscripcion No aplica No aplica N/P
7.3 Credencial No aplica No aplica N/P
7.4 Base de datos No aplica No aplica N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

5

JUNIO , 2023

El procedimiento continua vigente.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES Y REPORTE DE
RESULTADOS DE INDICADORES MIR
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Seruna guia para elaborar diversos informes de las actividades que se realizan en el
Departamento de Formacién de Posgrado a fin de contribuir en la toma de decisiones de
manera oportuna.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de

Formacién de Posgrado.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias que requieren

informacién del Instituto referente al &rea de Posgrado.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Formacién en Posgrado, es responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracion con las personas adscritas, quienes
deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como
los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El titular del Departamento de Formacion de Posgrado es responsable de elaborar los
siguientes informes referentes a las actividades de su ambito de competencia:

e Personal Médico que rota por los distintos servicios del Instituto

e Actividades de las especialidades

e Actividades de los Posgrados de Alta Especialidad en medicina

El personal administrativo del Departamento de Formacion de Posgrado, es responsable de
integrar la informacion previamente recopilada por el Departamento de Posgrado para la

generacion de las bases de datos de las actividades del area.
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3.4 La persona titular del Departamento de Formacion de Posgrado es responsable de revisar

3.5

y analizar la informacion de las diversas bases de datos para la generacién de informes.
Asi mismo, elaborara y enviara de forma semestral y anualmente el informe de sus
actividades a la Direccion de Ensefianza para su integracion al informe de la H. Junta de
Gobierno.

De forma anual, el Departamento de Formacién de Posgrado debe enviar a la Direccion

de Ensefianza los resultados de los indicadores incluidos en la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR).
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

de la informacion.

informe de Junta de Gobierno.

indicadores incluidos en la MIR.

8 Envia los diversos informes a las
areas y/o dependencias requirentes

9 Elabora informe semestral o anual de
las actividades de posgrado y envia a
la persona titular de la Direccion de
Ensefianza para su integracion al

Responsable N Descripcién de actividades DEESIENITS @
Act. anexo
Titular del Departamento de 1 Recopila la informacién de las
Formacién de Posgrado diversas actividades académicas
realizadas de posgrado.
2 Envia la informacién al personal
administrativo del Departamento de
Formacion de Posgrado para la
generacion de bases de datos.
Personal administrativo del 3 Recibe y captura en base de datos la
Departamento de Formacion informacion de las diversas
de Posgrado. actividades de posgrado.
4 Envia base de datos a la persona
titutlar del Departamento de Posgrado
para su revision
Titular del Departamento de 5 Recibe y revisa la base de datos.
Formacion de Posgrado
6 |Analiza la informacion de bases de
datos y genera informes de las
diferentes actividades académicas a Informes
cargo del Departamento de
Formacion de Posgrado.
7 Integra los resultados obtenidos en los Resultados

Informe semestral
6 anual
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Responsable N, Descripcién de actividades DEEUNTEIES ©
Act. anexo
10 |Envia los resultados de los
indicadores incluidos en la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR) a Reporte de
la persona titular de la Direccién de indicadores

Ensefianza

Termina Procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Formacion en Posgrado Personal

administrativo del Departamento de

Formacion de Posgrado

( Inicio )

A 1

Recopila la informacién de las

diversas actividades
académicas realizadas de
posgrado.

A 4 2

Envia la informacién a
personal administrativo del
Departamento de Formacion

v 3

Recibe y captura en base de
datos la informacion de las|
diversas actividades de

Base de datos

) 4

Envia base de datos a la|
persona titular del
Departamento de Posgrado

de Posgrado para la]

generacion de bases de

datos.
posgrado .
para su revision

v 5
Recibe y revisa la base de
datos.
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Titular del Departamento de Formacion

en Posgrado

Personal administrativo del Departamento de
Formacién de Posgrado

6

Analiza la informacion de
bases de datos y genera
informes de las diferentes
actividades académicas a
cargo del Departamento de
Formacién de Posgrado.

Informes

Integra los resultados
obtenidos en los indicadores
incluidos en la MIR.

Resultados

Envia los diversos informes a
las areas y/o dependencias
requirentes de lainformacion.

I 9

Elabora informe semestral o
anual de las actividades de
posgrado y envia a la persona
titular de la Direccion de
Ensefianza para su

integracion al informe de

Junta de Gobierno.

A 10
Envia los resultados de los
indicadores incluidos en la
Matriz de Indicadores para

Resultados (MIR) a la persona
titular de la Direccién de
Ensefianza

Reporte de indic:

A 4

( Termina procedimiento >

Informe semestral o
anual

adores
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de N/A
la Secretaria de Salud, 2013.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros -7 ; . L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Informes No aplica No aplica N/P
7.2 Resultados No aplica No aplica N/P
7.3 Informe semestral o No aplica No aplica N/P
anual
7.4 Resultados No aplica No aplica N/P
7.4 Reporte de Indicadores No aplica No aplica N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Actividades académicas.- Programas académicos de acuerdo con cada curso impartido en el
Instituto.

8.2 Bases de datos.- Recoleccion de informacion generada en el Departamento de Formacion de
Posgrado organizada en formatos en el programa Excel y que es de utilidad para la elaboracién
de reportes.

8.3 MIR.- Matriz de Indicadores para Resultados, la cual sintetiza los principales resultados

obtenidos por las instituciones con los recursos asignados, asi como su desempefio cotidiano.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

5

JUNIO, 2023

El procedimiento continua vigente.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION AL PERSONAL QUE REALIZA
CURSOS DE ESPECIALIDAD
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Llevar un registro del cumplimiento de los cursos de Especialidad a fin de que las
actividades académicas que se desarrollan se rijan de acuerdo con el Plan Unico de
Especializaciones Médicas (PUEM).

ALCANCE

2.0 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las personas adscrita al Departamento

de Formacion de Posgrado, Direccién de Ensefanza.

2.1 A nivel el externo el procedimiento es aplicable a profesoras y profesores titulares y

adjuntos de los cursos de Especialidad.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Formacion en Posgrado, es responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracién con las personas adscritas, quienes
deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi
como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El Departamento de Formacion de Posgrado, deben llevar a cabo la supervision
académica de los cursos de especialidad mediante la bitAcora de seminarios académicos
de los cursos de especialidad en la cual se registrara la informacion recopilada de los

seminarios impartidos.

Durante la ultima semana de febrero de cada afio, el profesorado titular entrega al titular
del Departamento de Formacién de Posgrado, el calendario de los seminarios académicos

de los cursos de especialidad.

El programa académico podra modificarse de acuerdo con la consideracion del
profesorado titular del curso de Especialidad para dar cumplimiento al Plan Unico de

Especializaciones Médicas (PUEM).
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3.5 La informacién generada por los seminarios impartidos, se debe registrar de manera
mensual por el profesorado titular en la Bitdcora de seminarios académicos de los cursos

de especialidad INER-FP-03, para su envio por correo electrénico al Departamento de

Formacién de Posgrado.

3.6  La supervision del profesorado y su asistencia, asi como del personal médico que realiza
cursos de especialidad, estara a cargo del titular del Departamento de Formacion de

Posgrado.

3.7 La persona Coordinadora del Departamento de Formacién de Posgrado semestralmente
debe elaborar un informe del cumplimiento de las actividades académicas del personal

médico residente de los cursos de especialidad, el cual seréa supervisado por la persona

titular del Departamento y enviado a la Direccion de Ensefanza.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Profesorado titular 1 Entrega el Calendario anual al Calendario anual
Departamento de Formacién de
Posgrado
Titular del Departamento de 2 Recibe del profesor titular del curso
Formacién de Posgrado de especialidad el calendario anual
de los seminarios académicos de los
cursos de especialidad
Profesorado titular y/o adjunto 3 Registra mensualmente en la Bitacora INER-FP-03
la informacién recopilada de los
seminarios impartidos.
4 Envia informacién al Departamento de
Formacion de Posgrado (via correo | Correo electronico
electronico).
Titular del Departamento de 5 Recibe y revisa la informacién de la
Formacién de  Posgrado/ Bitacora de Seminarios Académicos
Coordinador(a) del de los cursos de Especialidad
Departamento de Formacién
de Posgrado Elabora y envia informe a la Direccion Informe
6 de Ensefianza.
Termina Procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de

Titular del Departamento de . _ Eormacion de Posgrado/
Profesorado titular Formacion de Posgrado Profesorado titular y/o adjunto Coordinador(a) del
Departamento de Formacién de

Posgrado

Entrega el Calendario anual al
Departamento de Formacién
de Posgrado

Calendario Al

] 2

Recibe del profesor titular del
curso de especialidad el
calendario anual de los
seminarios académicos de los
cursos de especialidad

v s

Registra mensualmente en la
Bitacora la informacion
recopilada de los seminarios
impartidos.

INER-FP-03

y 4

Envia informacion al
Departamento de Formacion
de Posgrado (via correo|
electrénico).

Correo electrénico

v 5

Recibe y revisa la informacion
de la Bitacora de Seminarios
lAcadémicos de los cursos de
Especialidad

Elabora y envia informe a la
Direccion de Ensefianza

Informe

A 4

1 Termina procedimiento )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo_
(cuando aplique)
6.1 Guiatécnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de N/A

la Secretaria de Salud, 2013.

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros It - o L 2T
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Bitacora de
Seminarios Académicos Departamento de
4 afios Formacion de INER-FP-01
de los Cursos de Posarado
Especialidad Neumologia 9
7.2 Calendario Anual No aplica No aplica N/P
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUumero de revision Fecha d.e, Descripcién del cambio
actualizacion
5 JUNIO,2023 El procedimiento continua vigente.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Bitacora de Seminarios Académicos de Cursos de Especialidad Neumologia
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10.1 Bitacora de Seminarios Académicos de Cursos de Especialidad
Neumologia

INER-FP-01

INSTITUTO NACIONAL

) . Q0
SALUD BITACORA DE SEMINARIOS ACADEMICOS DE CURSOS DE ESPECIALIDAD 20 nesmmaronine
NEUMOLOGIA INER

ISMAEL COSIO VILLEGAS

DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE POSGRADO

Profesor Se cumplié con Se cumplié MNombre del Coordinador Fecha Firma
el Programa con el horarie
Académico establecido
Si/No Si/No

INER-FP-01 (10-2019)

Hoja 73 de 79
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE LA SALUD MENTAL DEL
PERSONAL MEDICO RESIDENTE
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1.0 PROPOSITO

1.1

Identificar el riesgo de padecer alguna enfermedad mental (ansiedad, depresion, sindrome
de desgaste profesional) en el personal médico residente del Instituto Nacional de

Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

2.0 ALCANCE

2.2

2.3

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las personas adscritas Departamento de
Formacion de Posgrado, Subdireccion de Ensefianza, Direccion de Ensefianza.
A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal médico residente de las

especialidades y Posgrados de Alta Especialidad en Medicina que otorga el Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Formacion de Posgrado, es responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracién con las personas adscritas, quienes
deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi
como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

La persona titular del Departamento de Formacion de Posgrado debe realizar al personal
médico residente, previo consentimiento informado, una evaluacion psicoldgica en la cual
se aplican los siguientes instrumentos o0 cuestionarios: Inventario de Ansiedad de Beck
(BAI), Inventario de Depresion de Beck Il (BDI-II) e Inventario de Burnout de Maslach (MBI)
para evaluar el riesgo de presentar alguna alteracion en la salud mental. Estos
cuestionarios podran modificarse, o agregar nuevos instrumentos de evaluacién a

consideracion de la Direccion de Ensefianza.

En ausencia de la persona titular del Departamento de Formacion de Posgrado, la persona
responsable de la Coordinacién del Departamento de Posgrado, podra realizar las
evaluaciones psicoldgicas al personal médico residente, utilizando el mismo sistema

descrito en el punto 3.2.
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3.4 Los cuestionarios deben ser calificados por el personal asignado a la Oficina de Apoyo

3.5

3.6

Psicolégico y en caso de encontrar alguna alteracion, sera informado a la persona titular

del Departamento de Formacion de Posgrado.

La persona titular y/o de la Coordinacién del Departamento de Formacion de Posgrado
notificara el resultado de la evaluacién por escrito al personal médico residente en quien
identifiqgue algun riesgo, para que sea evaluado por algun especialista en salud mental

(psicologia o psiquiatria) a la brevedad y en caso de urgencia se informara también al

contacto de emergencia del personal médico residente.

Es responsabilidad del titular y/o de la Coordinacién del Departamento de Formacion de

Posgrado dar seguimiento a los casos identificados hasta el egreso del personal médico

residente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Departamento de
Formacién de Posgrado.

Aplica al personal médico residente
el cuestionario para evaluar el
riesgo de presentar alguna
alteracién en la salud mental.

Envia los cuestionarios
debidamente requisitados a la
Oficina de Apoyo Psicol6gico donde
seran calificados

Cuestionario

Oficina de
Psicoldgico.

Apoyo

Califica las evaluaciones aplicadas
al personal médico residente.

Entrega resultados a la persona
titular del Departamento.

Titular del Departamento de
Formacién de Posgrado.

¢ Se detect6 alguna alteracién?

No: Notifica al personal médico
residente y termina procedimiento.

Si: Notifica por escrito al personal
médico residente 'y continua
actividad 7 .

Lo envia para evaluacion con algun
especialista en salud mental
(psicologia o psiquiatria) a la
brevedad y en caso de urgencia se
informa al contacto de emergencia
del personal médico residente.

Notificacion

Personal Médico Residente.

Acude para tratamiento con algun
especialista en salud mental
(psicologia o psiquiatria).

Titular del Departamento de
Formacioén de Posgrado

Da seguimiento al caso identificado
hasta el egreso del médico
residente.

Termina Procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de
Formacion de Posgrado

Oficina de Apoyo Psicol6gico

Personal Médico Residente

( Inicio )
! )

Aplica al personal médico residente el
cuestionario para evaluar el riesgo de
presentar alguna alteracién en la salud

mental.
2

Envia los cuestionarios debidamente
requisitados a la Oficina de Apoyo
Psicolégico donde seran calificados

¥ 3

ICalifica las evaluaciones aplicadas a los
imédicos residentes

! .

Entrega resultados al tiular del
Departamento

¢ Se detect6 alguna alteracion?

5
Notifica al personal médico residente 4J

Si
( Termina procedimiento )
Ly Notifica por escrito al médico residente

y continua actividad 7

v .

Lo envia para evaluacion con algun
especialista en salud mental (psicologia
o psiquiatria) a la brevedad y en caso
de urgencia se informa al contacto de
emergencia del médico residente

v 8

Acude para tratamiento con algun
especialista en salud mental (psicologia
o psiquiatria).

v 9

Da seguimiento al caso identificado
hasta el egreso del médico residente.

( Termina procedimiento >
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOF 17-06-2022

Educacion en salud. Para la organizacion y funcionamiento de
residencias médicas en establecimientos para la atencion médica

D Cédigo
ocumentos .
(cuando aplique)
6.1 Guiatécnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de N/A
la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, N/A

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 2 : oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Cuestionario No aplica No aplica N/P
7.2 Notificaciéon No aplica No aplica N/P

8.0GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision Fecr_\a d.e, Descripcion del cambio
actualizacién
5 JUNIO, 2023 El procedimiento continua vigente.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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