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R 32. Procedimiento para la evaluacion, HOJA: 2
promocioén y egreso de médicos residentes DE: 19

1.

PROPOSITO

Verificar el aprovechamiento y aprendizaje de cada uno de los médicos residentes, de acuerdo a lo
estipulado en el Programa Lectivo por especialidad y promover al médico residente al grado inmediato
superior, asi como realizar las gestiones correspondientes para el egreso de los médicos residentes
del Instituto Nacional de Cancerologia.

2. ALCANCE
2.1. A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion de Docencia, la Subdireccién de

Educacion Médica y los Servicios o Departamentos del area médica, los cuales realizan la

evaluacion de los médicos residentes para su promocion y egreso, asi como a la Subdireccion

de Recursos Materiales y el Departamento de Almacenes, los cuales realizan el procedimiento
de contratacion correspondiente para la elaboracibn de los diplomas y constancias
institucionales.

2.2. A nivel externo es aplicable a la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud (DGCES) y

a la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM).

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1. Es responsabilidad de la Subdireccién de Educacion Médica:

3.1.1. Supervisar que los profesores titulares de cada Curso de Especializacién y de los Cursos
de Posgrado de Alta Especialidad en Medicina (CPAEM) asi como el jefe de médicos
residentes elaboren o actualicen el Programa Anual de Actividades Académicas, que
solicita la Universidad Nacional Auténoma de México y el Programa Operativo Anual que
solicita la Direccién General de Calidad y Educacion en Salud el cual debera describir los
temas, la fecha, horario y ponente responsable de cada uno de los mismos, rotaciones
por los servicios, rotaciones externas, guardias mensuales y periodos vacacionales de
los médicos residentes a su cargo.

3.1.2. Informar por oficio y correo electronico a los médicos residentes el procedimiento y
mecanismos para la evaluacion, promocion y egreso.

3.1.3. Evaluar a:

—  Meédicos residentes de los Cursos de Especializacion de acuerdo al Programa Anual
de Actividades Académicas mediante examenes modulares escritos, evaluaciones
mensuales por servicios, examenes orales semestrales y examen del PUEM
(Programa Unico de Especialidades Médicas) realizado por la UNAM. EIl valor
ponderado de cada uno de estos rubros para la calificacién total es del 25 %.

— Médicos residentes de los Cursos de Posgrado Alta Especialidad en Medicina
mediante la calificacion ponderada de: examenes escritos (20%), examenes orales
(40%) y rotaciones mensuales (40%).
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3.1.4.
3.1.5.

3.1.8.

3.1.9.

Notificar la calificacion al médico residente evaluado, asi como a su superior inmediato.
Promover al médico residente al grado inmediato superior con base a los resultados de
su evaluacion, quién debera cumplir con los siguientes requisitos:

Residente de 1er afio: realizar y presentar un protocolo de investigacion.

Residente de 2do afio: presentar un trabajo de revision terminado.

Residente en su ultimo afio de Curso de Especializacion, para Graduacion oportuna:
presentar su proyecto de investigacion (tesis) en el concurso “Dr. José Noriega
Limén”, que premia la mejor tesis de Especializacion en Oncologia.

Residentes de CPAEM, para diplomacion oportuna: realizar un proyecto de
investigacion que presentaran al termino del curso, en forma de cartel, en las
Jornadas de Investigacion en la Unidad de Posgrado de la Facultad de Medicina de
la UNAM.

. Proponer ante el Director General, Director General Adjunto Médico y Director de

Docencia, a los candidatos para la eleccion del Jefe de Residentes y proponer al grupo
colegiado de Especialidad a los candidatos para la eleccion de los coordinadores de
Cursos de Especializacion en Medicina; destacados todos, por su aprovechamiento
académico, disposicién y conducta.

. Realizar los tramites necesarios para la elaboraciéon de diplomas a otorgar a los médicos

residentes al término del Curso de Especialidad o Curso de Posgrado de Alta
Especialidad en Medicina, con las firmas de los titulares de la Direccion General, de
Docencia, Subdireccion de Educacion Médica y del profesor titular del curso.

Requisitar las constancias de terminacién y enviarlas para firma del titular de la Direccién
General de Calidad y Educacioén en Salud de la Secretaria de Salud.

Entregar diplomas y constancias de terminacion.

3.2. Es responsabilidad de los médicos residentes egresados, entregar a la Subdireccion de
Educacion Médica, copia del trabajo de tesis que desarrollaron durante su especialidad, asi
como recabar las firmas de no adeudo en los servicios de biblioteca, equipo audiovisual y
archivo clinico, con la finalidad de evitar la sustraccion de bienes de la Institucion.

3.3. Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales realizar el procedimiento de
contratacion para la elaboraciéon de los diplomas y constancias institucionales de los médicos
residentes egresados, de acuerdo con las especificaciones técnicas proporcionadas por la
Subdireccién de Educacion Médica. Asimismo, es responsabilidad del Departamento de
Almacenes realizar su entrega fisica a la citada Subdireccion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé: /
Nombre: Dr. Rafael Vazquez Romo Dr. Eduardo Em)l%ver eballos Dr. A. Abelardk\M}%ses Garcia
Cargo-puesto: Subdirector de Educacién Médica Direct encia Directi(General

[
Firma: —_— / / /
7

Fecha: Oéubre 2020




- SALUD

*  SECRETARIA DES

ALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Educacion Médica
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promocion y egreso de médicos residentes

REV: 03
HOJA: 4
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable E::Dt Descripcion de Actividades Doc:rr‘r;ir;to °
Informa por oficio y correo electrénico a los médicos _Oficio
1 residentes el procedimiento y mecanismos para la -
evaluacién, promocion y egreso. — Correo electronico
Envia via correo electronico el Programa Operativo
2 General a todos los residentes, profesores titulares y - p—
Subdireccion adjuntos, jefes de servicios y departamentos 9
de Educacién correspondientes.
Médica Envia por correo electrénico a los jefes de servicio la lista _Listado
3 de médicos residentes que rotaran en su area para
realizar las actividades correspondientes.
Envia a los jefes de servicio, mediante oficio los formatos | — Oficio
4 de evaluacion individual mensual de los médicos | —Formato de
residentes a evaluar. evaluacién
Jefes de Recibe oficio con formatos y procede con la evaluaciéon | —Oficio
servicio o 5 mensual, la requisita y envia a la Subdireccion de | —Formato de
Departamento Educacion Médica mediante oficio. evaluacion
Recibe oficio y formatos de evaluacion, los descarga en el _Oficis
registro de calificaciones de cada residente, para que, al _ AL de
6 término del afio académico, se promedie junto con la iz
. - demas evaluaciones y obtener la calificacion general de evalgamon
chubEddlreccp'n aprovechamiento. —Registro
Meé diCL;camon Cita medignt_e ofjc;io alos integrante_gdel Grupo Co'Iegiado N
7 de Especializacién para la aplicacion de los examenes | —Oficio
orales semestrales.
Notifica al residente via correo electronico la fecha, lugar | Eoites slactbiics
y hora donde se le realizara su examen oral.
Realiza examen oral al médico residente y califica en un
formato especifico para tal efecto y decide:
grupq ¢Aprueba? : —Formato de
olegiado de 10 No: Se le asigna un y tutor y fecha para un segundo -5
Especialidad examen ordinario. Pasa a la actividad No. 8. evaluacion
11 Si: Entregan formatos de evaluaciones con calificaciones
aprobatorias a la Subdireccién de Educacion Médica.
Recibe formatos de evaluacion, los descarga en el
Subdireccion registro de calificaciones, para que, al término del afo | —Formato de
de Educacion 12 academ'lco, se promedie Juntg con las demas eval_uacm')n
. evaluaciones y obtener la calificacion general de Registro
Médica aprovechamiento. Los archiva.
13 Notifica mediante oficio al residente y a su Profesor Titular | — Oficio
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o

Anexo

la calificacion obtenida en el examen oral.

Divisiéon de
Estudios de
Posgrado de la
UNAM

14

Aplica el examen PUEM a los residentes de Cursos de
Especializacion de acuerdo a su calendario escolar y
publica las calificaciones en la plataforma SIDEP
(Sistema Integral de la Divisién de estudios de Posgrado)
de la Facultad de Medicina de Ila UNAM.
www.sidep.fmposgrado.unam.mx

Subdireccion
de Educacion
Médica

15

Consulta en la pagina www.sidep.fmposgrado.unam.mx
la calificacién obtenida por el médico residente en el
examen PUEM y la descarga al registro de calificaciones.

—Registro
calificaciones

de

16

Notifica verbalmente a los médicos residentes que
concluyen el segundo afio de la especializacién que han
sido seleccionados como candidatos para jefe de médicos
residentes 0  coordinadores de  especialidad,
considerando su desemperio académico, y disposicién.

17

Propone ante el Director General, Director General
Adjunto Médico y Director de Docencia, a los candidatos
para la elecciébn del Jefe de Residentes y al Grupo
Colegiado de Especialidad los candidatos para elegir a
los Coordinadores de Especialidad para el siguiente ciclo
lectivo.

Direccion de

Docencia

18

Notifica al médico mediante oficio su designacién como
Jefe de Médicos Residentes o como Coordinador de
Especialidad para el siguiente ciclo lectivo.

—Oficio

Médicos
residentes

19

Reciben oficio de nombramiento de Jefe de Médicos
Residentes o Coordinador de Especialidad quienes seran
asesorados por el Jefe y los Coordinadores salientes en
las funciones correspondientes, con la supervisién del
Subdirector de Educacion Médica y del Director de
Docencia.

— Oficio

DGCES

20

Publica en la pagina www.dgces.salud.gob.mx/becarios/
las constancias de terminacion de los médicos residentes
becados de los Cursos de Especializacion y CPAEM.

Subdireccion
de Educacioén
Médica

21

Descarga de la pagina
www.dgces.salud.gob.mx/becarios/ las constancias de
terminaciéon de los médicos residentes becados de los
Cursos de Especializacién y CPAEM.

—Constancias

22

Recaba firmas de las constancias de terminacion para los
Cursos de Especializacion, del Director general, Director
de Docencia, Subdirector de Educciéon médica y profesor
titular del curso. Para los CPAEM recaba firma del
Director General y del Director de Docencia.

—Constancias
firmadas

23

Elabora constancia de terminacion que lleva las firmas del

—Constancia
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REV: 03
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Responsable 2; Descripcion de Actividades Doc:'l:;ir;to @
Director General y del Director de Docencia y subdirector
de Educacién Médica, para los médicos extranjeros que
no son becados.
24 Entrega constancia de terminacién a los residentes con | — Acuse de recibido
acuse de recibido el cual archiva en el expediente. de constancia
Division de Envia'a.la Subdireccion de Educacion Al\'llédica,.via correo
Estudios de electrénico, eI.F.’rogramg_de_Qraduacuon y Diplomacion
Posgrado de la 25 onrtuna y sol|c1talla ratificaciéon en la pagina www.dggg- —Programa
UNAM siae.unam.mx (Sistema Integral de Administracion
Escolar de la UNAM) de los residentes que egresaran.
Recibe Programa de Graduacion y Diplomacion Oportuna
y ratifica en la pagina www.dgae-siae.unam.mx a los _ Programa
Subdireccion 26 alumnos de los Curso de Especializaciéon para Ratificacié
de Educacion Graduacién y a los alumnos de los CPAEM para | ~ Sl o
Médica Diplomacién que egresaran.
27 Solicita al residente via correo electronico, que registre la _ Correo electrénico
solicitud de Graduacion o Diplomaciéon Oportuna.
Registra solicitud de Graduacion o Diplomacion en la
08 pagina https://escolares.facmed.unam.mx/, generando de | —Cita
forma automatica la cita para entrega de los documentos | —Acta
y el acta de solicitud de graduacién.
—Formato de
examen final
—Formato de grado
de especializacion
—Formato de carta
Obtiene de la pagina https://escolares.facmed.unam.mx/ propuesta de
los formatos de solicitud de examen final, de grado de jurado
Médicos gspeci.allizacién, dg carta propyesta de jurado y de —Ij'orma’gq _de
residentes IlperjaC|on de tesis. Constancia de no adeudo en liberacion de tesis
29 Biblioteca Central en la pagina | —Constancia de no
http://bc.unam.mx/remota.htm; Historial ~ académico, adeudo
formato de datos personales para graduados, formato de | —Historial
autorizacion de transferencia de Informacion de la pagina académico
www.saep.unam.mx —Formato de datos
personales
—Formato de
autorizacion de
transferencia  de
Informacion
Realiza el pago correspondiente por el tramite de .
A0 Graduacién o giplomacién Oportunaz en ventanilla de —~Rieslbode page
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
- SALU Subdireccién de Educacién Médica
32. Procedimiento para la evaluacion, HOJA L
promocion y egreso de médicos residentes DE: 19
Responsable Na, Descripcion de Actividades Dueumsito o
Act. Anexo
servicios escolares de la UNAM.
Entrega fotografias y documentos obtenidos en las
31 diversas paginas de la UNAM, en ventanilla en servicios _ Documentos
escolares de la UNAM, en la fecha y hora que se genero
al registrar el tramite de graduacién o diplomacién.
Recibe documentacién completa y entregan al médico | —Acta de Examen
UNAM 30 residente de Cursos de Especializacion el Acta' de de Grado
Examen de Grado y los residentes de CPAEM reciben | —Acta de Examen
el Acta de Examen Final. Final
Reciben Acta de Examen de Grado los residentes de —g\cta U5 Examen
s ) . e Grado
33 | especializacion y los residentes CPAEM reciben Acta de | T —
Examen Final. !
Final
Recaba firmas de su propuesta de jurado, firmado por el | —Acta de Examen
Médicos 34 | @sesor de tesis, secretario y vocal, el Residente de de Grado
Residentes Cursos de Especializacion. El Residente de CPAEM | —Acta de Examen
recaba la firma del profesor titular. Final
—Acta de Examen
35 Entrega a la Subdirecciéon de Educacion Médica las de Grado
Actas de Examen de Grado o Acta de Examen Final. —Acta de Examen
Final
Subdireccién Recibe las actas y las lleva a Servicios Escolares de la —Qcta = S En
- ; . e Grado
de Educaciéon | 36 UNAM para recabar las firmas de las autoridades _Acta d E
Médica universitarias. ¢la de xamen
Final
—Acta de Examen
UNAM 37 Reciben las actas y recaban las firmas correspondientes. de '&eda
—Acta de Examen
Final
Califican via internet, al médico residente candidato a
Profesores 38 Graduacion o Diplomaciéon Oportunas en la pagina: | —Acta de
Titulares www.saep.unam.mx, bajan el acta de calificaciones y la calificaciones
entregan a la Subdireccién de Educacion Médica
Subdireccién Recibe actas de calificaciones y descarga la calificacién al | —Acta de
de Educacién | 39 | registro de evaluaciones del residente. Archiva el acta en calificaciones
Médica la carpeta de evaluaciones. —Registro
Citan via correo electrénico a los residentes a firmar su
Grado de Especializacion o Diploma de Alta Especialidad, .
LHAM 40 en el Departgmento de ServicFi)os Escolares depla UNAM. ~Larnes slewrsnien
Asigna fecha y hora para firma
Médicos 41 Acude a firmar su Grado de Especializacion o Diploma de | —Grado de
Residentes Alta Especialidad en fecha y hora asignados. Especializacion
CONTROL DE EMISION /
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REV: 03
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No. —— - Documento o
Responsable Act. Descripcion de Actividades Anexo
—Diploma de Alta
Especialidad
Notifica al residente, via correo electrénico, que es
. - candidato para Graduacién o Diplomacién oportuna y lo -
Subdlreccmn” = cita para la realizacién del Examen de Grado o Examen ~Correo electronico
de Educacion Einal
Ml 43| Cita de forma verbal al Grupo Colegiado de Especialidad

para la aplicacion del Examen de Grado o Examen Final.

Grupo
Colegiado de
Especialidad

Aplican Examen de Grado a médicos residentes elegibles
44 | a Graduacion o Diplomacién Oportunas y firman el Acta
de Examen de Grado o el Acta de Examen Final.

—Acta de Examen
de Grado

—Acta de Examen
Final

Subdireccién

Elabora oficio de solicitud dirigido a la Subdireccién de
Recursos Materiales requiriendo la contratacion

;\j,le,d. BuoHBin i correspondiente para la elaboracion de los diplomas —Oficio
wdiod institucionales.
Subdireccién Recibe solicitud de contratacion para la elaboracion de
q R 46 diplomas, realiza el procedimiento correspondiente y Ofici
Meaterial‘:‘s’ums notifica a la Subdireccion de Educacion Meédica el | ~~ ¢
proveedor adjudicado.
. - Proporciona al proveedor el listado de alumnos y la :
Subdlrecmon" i informacién necesaria para realizar los diplomas. — Listado
de Educacién . - — - = = -
e Recibe diplomas preliminares y cita al residente via | —Diplomas
Médica 48 i . -
correo electrénico para que revise los datos. preliminares
49 | Revisa los datos de su diploma.
Médicos ¢S50 cor'rectos? ’ —Diplomas
Resldsnias 50 | No: Realiza correcciones y devuelve al proveedor para su b
nueva elaboracion. P
51 Si: Firma de conformidad.
52 Recibe los diplomas definitivos, previa entrega de vale de | —Diplomas
salida al Departamento de Almacenes. —Vale de salida
Entrega, durante la clausura del afio lectivo, los diplomas Di
o : —Diplomas
a los médicos residentes que concluyeron los Cursos de :
53 —Constancias

Subdireccion
de Educacion
Médica

Especializacion o CPAEM, asi como las Constancias de
terminaciéon de la DGCES y cartas de término suscritas.

—Cartas de término

Abre un expediente y archiva la documentacion
generada, por médico residente (acuses y copias de
oficios, copia de diplomas institucionales, copia de

54 constancias de terminacion de especialidad y de las | —Expediente
cartas de término).
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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REV:

03
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Educacion Médica

Jefe de Servicio o Departamento Grupo Colegiado de Especaldad

Dwvisién de Estudios de Posgrado de la ———

Médicos Residentes

Direccion General de Calidad y Educacion en Salud
(DGCES}

1
nforma por 0fcio y correo
electrnico a los médicos

tesidentes el procedimiento y
mecanismos para la
evaluacién, promocién y
egreso

Ot

4

Envia via correo electronico el
Programa Operativo General
2 todos los residentes, jefes
de servicios y departamentos

correspondientes:

Cares eecktnco

=

3
Envia via correo electrénico a
los jefes de senvicio la ista de:
médicos residentes que
rotarén en su area para
realizar las activdades
correspondientes
Lsaso

4
EnVia a 105 eles Ge Sevico,
mediante oficio los formatos
de evaluacién indvidual
mensual de los médicos
residentes a evaluar

5
/€GIbE GIio con Brmaics §
procede con 2 evaluacion
memsual, la requsta y envia
ala Subdireccién de
Educacién Médica mediante

Recibe oficio y formatos de
evaluacién, los descarga en el
registro de calificaciones de
cada residente, para que, a
término del afio académico, se|
promedie junto con fa demas
evaluaciones y obtener la
calficacién general de
aprovechamiento

Cita mediante ofico 3 los
integrantes def Grupo
Colegiado de Especiaizacion
para la apicacicn de los

exdmenes orales semestrales
u

¥
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REV: 03

HOJA: 10

DE: 19

Subdireccion de Educacion Médica

Divisén de Estudins e Posgrado de la
UNAM

Jefe de Servico 0 Departamento Grupo Colegiado de Especialidad Direccion de Docenca

Médicos Residentes

Direccion General de Calidad y Educacion en Sakid
(DGCES)

8

Notfica al residente via correo
electronico la fecha, lugar y
hora donde se le realizara su

examen oral
7

v 9
Realiza examen oral al
médico residente y calfica en
un formato especifico para tal
efecto y decide

Formato o
|evaksacen

No
10

No: Se e asigna un y tutor y
fecha para un segundo
examen ofdinaro. Pasaa fa
activdad No. 8

1
Si: Entregan formatos de
‘evaluacion con calificaciones
aprobatorias a la Subdireccion
de Educacién Médica
T

)

Recibe formatos de
evaluacion,los descarga enel
|registro de calficaciones, para

que, altérmino del afio
académico, se promedie junto
con las demds evaluaciones y
obtener la calficacion general
de aprovechamiento. Los
archiva

Notfica mediante oficio al
resdente y a su Profesor
Ttular la calificacion obtenida

en ¢l examen oral L]

oto0

fesidentes y publica fas
calificaciones en la plataforma
SIDEP (Sistema Integral de la
Division de estudios de
Posgrado) de la Facultad de
Medicina de fa UNAM.
i sidep fmposgrado unam

[

Consulta en la pigina
wiww sidep fmposgrado unam
my, la calificacion obtenida
por el médico residente en el
examen PUEM y la descarga

2l registo de calficaciones
Regstro.

==

CONTROL DE EMISION

/
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Elaboro: Revisé: ;, // Autorizo: /
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4
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Subdireccion de Educacion Médica

Jefe de Senvicio 0 Departamento

Grupo Colegiado de Especialidad

Divison de Estuios de Posgrado de la " » .
S Drecsion de Docencia Medicos Resideftes paces)

Direccion General de Calidad y Educacion en Salud

g,

Notfica verbalmente a los
médicos fesidentes que
concluyen el segundo afo de
la especializacion que han
sido seleccionados como
candidatos para efe de
médicos residentes o
coordinadores de
especialidad, considerando su
desempefio académico, y
disposicion

17
Propone arte el Dreciar
General, Director General
Adjunto Médico y Dicector de
Docencia, a los candidatos
para l eleccion del Jefe de
Medicos Residentes y al
Grupo Colegiado de
Especialidad los candidatos
para elegir alos

para el siguiente ciclo ectvo
| D

¥ 18
Notficz al médico mediante
oficio su designacion como
Jefe de Médicos Residentes o
como Coordinador de
Especalidad para el siguiente

cclolectvo
Lﬁ“/\-l‘

C

nombramiento de Jefe de

Coordinador de Especialidad
quienes seran asesorados

supervision del Subdiector de

Reciben oficio de
Mésicos Residentes o

poreldefey los
oordinadores salientes en
las funciones

comespondientes, con fa

Educacion Médica y del

Drector de Docencia
u

Pubica ena pagna
Wt dgcs lud gob my/
‘pecarios/ 135 constancias de
terminacién de los médicos
residentes becados de los
Cursos de Especiazacion y
CPAEM.

2
Descarga de fa pagina
‘www dgces salud gob mu/
becarios/ las constancias de
termingcion de los médicos
residentes becados de los
Cursos de Especializacin y
CPAEM
[Constancas

n

Recaba fiimas de las
constancias de terminacon
para los Cursos de
Especiazacion, del Drector
general,Directorde Docencia
¥ profesar ftuar delcurso.
Para los CPAEM recaba fima
del Diector general y el
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32. Procedimiento para la evaluacion,
promocion y egreso de médicos residentes DE: 19
Subdireccion de Educacion Médica Jefe de Servico 0 Departament Grupo Colegado de Especiaiidad Dicsionde Edion 45 Poogrado ' Direccion de Docencia Meédeos Residentes Dreccién General e Caidad y Educacon en Sa
AW (DGCES)
2
Elabora constancias de
terminacion que lleva las
firmas del Director Generaly
del Director de Docencia, para
los médicos extranieros que
0 son becados
=
A4
Entrega constance de
terminacion a los residentes
‘con acuse de recibido el cual
archiva en el expediente —'
fose ceecdo e
Constancas l =
Envia a la Subdireccion de
Educacion Médica, via correo
electronico, el Programa de
Graduacion y Diplomacion
Oportuna y solicita i
ratficacion en la pagina
W Ggae-5i26 unam mx
(Sistema Integral de:
Administracion Escolar de la
UNAM) de los residentes que
egresaran
I Trogma
%
Recibe Programa de
Graduacién y Diplomacion
Oportuna y ratficaen i
Pagina ww doae-
‘sae unam mx a los alumnos
de los Curso de
Especialzacion pera
Graduacién y a los alumnos
de los CPAEM para
Diplomacion que egresarén
Frograns
Ratfcacen
n
Solicita al residente via comeo
electronico que registre la
sofctud de Graduacion o
Dipomacién Oportuna -l
Cores secones 1 »
Registra solictud de
Graduacion o Diplomacion en
1a pagine itps /
‘escolares facmed unam. mx/,
generando de forma
automatica la cita para
entrega de los documentos y
elacta de soficitud de
graduacion
i |

P/
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Subdireccion de Educacion Medica

Jefe de Servicio o Departamento Grupo Colegiado de Especialidad

Drvision de Estudios de Posgrado de la

UNAM

Direccién de Docencia

Direccion General de Calidad y Educacion en Salud

Médicos Residentes (DGCES)

2
Obtiene de la pagina hites 1
‘escolares facmed unam md
os formatos de sofictud de
examen final, de grado de
especializacion, de carta
propuesta de jurado y de
iberacion de tesis. Constanca
de no adeudo en Bibloteca
Central en la pagina http /|
be unam mx/remota htm,
Historial académico, formato
de datos personales para
graduados, formato de
autorizacion de transferencia
de Informacion de la pagna
WWW.S38p Unam i

[ Realzaelpago
correspondiente por el tramite
de Graduacion o Diplomacon
Oportunas en ventanila de
S2Mvicios escolares de i3
UNAM

Recio 6 jago

3

Entrega fotografias y
documentos obtenidos en las
dversas paginas de la UNAM,
enventanila en servicos.
escolares de fa UNAM enla
fecha y hora que se genero al
registrar el tramite de

!

2

Recibe documentacion
completa y entregan al médico|
residente de Cursos d2
Especializacion el Acta de
Examen de Grado y los
residentes de CPAEM recben

el Acta de Examen Final

graduacion o diplomacion
=

CONTROL DE EMISION
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32. Procedimiento para la evaluacion,

promocion y egreso de médicos residentes DE: 19

Subdreccibn ds Educacién Médca Profescres Tuares Grupo Colegado de Especiaidad kel e el Dieccionde Docencia Médcos Residentes Drecci Ganens) Gl Educaciin en Sabd

i,

Reciben Acta de Examen de
Grado los residentes de
especializacion y los
residentes CPAEM reciben

Acta de Examen Final

Recaba fimas Ge su
propuesta e urade, fimado
por el asesor de tess,
secretaro y vocal, el
Residente de Cursos de
Especializacion. El Residente
de CPAEM recaba la fima del
profesor iular

Entiega a la Subdirecon 08
Educacion Médica las Actas
d Examende Gradoo Acta

de Examen Final

%
Recbe las actas y s 1evaa
Servicios Excolares &2 fa
UNAM para recabar izs firmas
de las avtoridades
unversitarias ‘I
T
e Gato

o

37

Rechen las actas y recaban
las fimas correspondientes

B
Calfican via inemet al
médico fesidente canddato 3
Graduacién o Diplomacion
Oportunas ena pigina
ey s3ep unam m
descargan el acta de
calficaciones y a entregan a
1a Subdireccién de Educacién
Medica
—

! 39 cttcaoones
Recbe aclas de calficaciones
y descarga I calficacién al
regstro de evaluaciones cel
resilente. Archiva el acta en
Ja carpeta de evaluaciones

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: / Autorizé: /
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REV: 03
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Subdrreccion de Educacion Médica

Profesores Tituares Grupo Colegiado de Especalidad

Unwersidad Nacional Autonoma de México
(UNAM)

Subdireccion de Recursos Mateniales

b a Direccion General de Calidad y Educacion en Salud
Meédicos Residentes
R (DGCEeS)

40
Citan via correo electranico a
los residentes a fimar sy
Grado de Especialzacién o
Diploma de Ata Especialidad,
en el Departamento de
Servicios Escolares de la
UNAM. Asigna fecha y hora
para fima

] L

L~

41

Acude a firmar su Grado de
Especializacion o Diploma de
Alta Especialidad en fecha y
hora asignadosen el
Departamento de Servicios
Escolares de la UNAM

42
Notifica al residente, via
correo electidnico, que es.
candidato para Graduacién o
Diplomacién oportuna y lo cita
para la realizacion del
Examen de Grado 0 Examen

Final
b’;ﬁ.ﬂ

[
Cita de forma verbal 2 Grupo
Colegiado de Especiaidad
para l2 aplicacion del Examen
de Grado 0 Examen Final

‘Apican Examen de Gradoa
médicos residentes ekegibles
2 Graduacitn o Diplomacion
Oportunas y firman el Acta de
Examen de Grado o el Acta
de Examen Final

s
Elabora oficio Ge soltud
dingido a la Subdireccién de
Recursos Materales

requiniendo la contratacion

conespondiente para a
elaboracion de os Gipomas
institucionales

3 46
Recibe solictud de
contratacion para fa
elaboracion de diplomas,
realza el procedimiento
comespondiente y notificaa la
Subdireccion de Educacién
Médica el proveedor
adjudicado
osco

Proporciona al proveedor el
listado de alumnos y la
informacian necesaria para
ealzarlos diplomas

CONTROL DE EMISION
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Subdireceion de Educacion Médica

Profesores Titulares Grupo Colegiado de Especialidad

Unwversidad Nacional Autonoma de México
(N

‘Subdireccion de Recursos Matenales

Direccidn General de Calidad y Educacion en Salud

Médicos Residertes (DGCES)

@

Recbe Gphmas preliminares
y ctta al resdente, via comeo
ekectirico, para que revise

sus datos v—l

[Dotomas
[reimaaes

[Coneo ectinen

4
Revisa los datos de su
diplomay determina

Diomas
preimeares.

<>

Realza correcciones y
devuslve al proveedor para su
nueva elaboracién

51

Firma de conformidad.

{ 5
Recibe los Diplomas
defintos, previa entrega de
vale de salida al
Departamento de Almacenes

Oplomas

e

53

Entrega, durante a clausura
del afio lectio, los diplomas a
os médicos residentes que
concluyeron los Cursos de
Especializacion o CPAEM asi
como las constancias de
teminacién de la DGCES y
cartas de término suscritas

Dplomas.

Constancas

Catas detemino

54
Tbre un expedente y archiva
a documentacion generada
por médico residente (acuses
¥ copias de oficios, copa de
Gigiomas insttucionales, copia
e constancias de terminacién
de especialidad y de las
cartas de término)

Expedents

CONTROL DE EMISION
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Elaboro:
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promocidn y egreso de médicos residentes DE: 19
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo
Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia N/P
Ley Federal de las Entidades Paraestatales N/P
Ley de los Institutos Nacionales de salud N/P
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
Manual de Organizacion de la Direccion de Docencia M.0./1.0.91.0.2.
Manual de Organizacién de la Subdireccion de Educacion Médica M.0./1.0.91.0.2.1.
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la
{ N/P
Secretaria de Salud

7. REGISTROS

Registros Tiempo d.e' Responsable de (::odlg_q de 'r'eg|§tr_o o
conservacion conservarlo identificacion tnica
Programas Anuales de 1 uific Subdireccion de Educacion Carpeta digital por
Actividades Académicas Médica Ciclo Académico
Programas Opgr.atlvos 5 Subdireccion de Educacion Carpeta digital por
Anuales de Actividades 1 afio Médica Clels Asadérico
Académicas
- " Subdireccion de Educacion
Oficios 1 afio Médica Fecha
Rormatas de Evaluacian indlefinido SubdlreCCIor) d_e Educacién Expedlentg del médico
Médica residente

8. GLOSARIO

8.1. Carta de Término: Despacho en el que se expresa el resultado de una prueba académica o de
aptitud profesional.
8.2. Constancia de terminacion: Accion y efecto de hacer constar algo de manera fehaciente.
8.3. Diploma: Titulo o credencial que se expide para acreditar un grado académico, una
prerrogativa, un premio, etc.
8.4. Evaluacion: Examinarycalificar los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los médicos
residentes.
ya
CONTROL DE EMISION  /
Elaboro: Reviso: | Autorizg”
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8.5. Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto. Se usa
sefialadamente hablando de la serie ordenada de actuaciones administrativas.

8.6. Meédico Residente: Profesional de la medicina que ingresa al Instituto para realizar una
residencia médica a tiempo completo.

8.7. Oficio: Comunicacién escrita, referente a los asuntos de las administraciones publicas.

8.8. Premio “Dr. José Noriega Limon”: Concurso que premia la mejor tesis de Especializacion en
Oncologia. Su objetivo es fomentar y promover en los médicos residentes en el area oncoldgica
el interés por complementar sus conocimientos clinicos con el desarrollo de investigacion
cientifica. participan todos los residentes de cualquier sede hospitalaria inscritos al Programa de
Especializaciones Médicas, avalado por la UNAM.

8.9. Profesor Titular: Médico especialista adscrito al Instituto, responsable de la planeacion,
conduccioén y evaluacion de la residencia médica.

8.10. Programa Anual de Actividades Académicas: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas
partes o actividades que componen los Cursos de Especialidad y Cursos de Posgrado de Alta
Especialidad en Medicina

8.11. Lectivo: Dicho de un periodo de tiempo destinado oficialmente a la actividad docente.

8.12. Promocion: Conjunto de los individuos que, al mismo tiempo han obtenido un grado.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revisiéon Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Se simplificaron los procedimientos 56 para
la evaluacion y promocion de médicos
residentes y 57. para el egreso de médicos
3 Octubre 2020 residentes, en virtud de que éste es
secuencia de la evaluacion, por lo que se
asigné un nuevo numero interno y se ajusté
a la operacién actual.
10. ANEXOS
10.1. Formato de Evaluacion.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: 4 Autorizé:;; /
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10.1 Formato de Evaluacion.

GOBIERNO DE

MEXICO SALUD
Nombre:
Cu Grado:
Servicio Mes Evaluado
; _AREACOGCNOSCITIVA Acicn 010
e Conocey elabora la historia dinica y/o notas de evolucién de los pacientes de forma correcta.
e Conoce la etiologia y fisiopatologia cle las enfermedades oncolégicas.
» Obtieney registra datos clinicos confiables que le permiten integrar el diagnéstico adecuado
e 5ol . Interpreta y correlaciona los esludios de laboratorio y gabinete para inlegrar un cliagnostico
adecuado.
e Demuestra destreza fisica en ls exploracién de los pacientes
e Toma decisiones oportunas y apropiaclas en cuanto al tratamiento de las diversas patologias
oncoldgicas.
o Realiza una evaluacién pronostica adecuada.
o Demuesira habilidad en los diversos Procedimientos Quirlrgicos, o en las técnicas pertinentes para la
apiicacién de Quimioterapla o Radioterapla (se ajusta a cada especialidad)
e Realiza un sezuimiento adecuado cle los pacientes.
e Participa activamente en la visita clinica, sesiones académicas, revisidn cle la bibliografia y proyectos
del servicio.
- ) PROMEDIO
AREA AFECTIVA Y PSICOMOTORA PTG 10

o Cumple satisfactoriamente la asistencla con Responsabiliclad, Disciplina y Puntualidacl.

e Muestra iniciative en su trabajo diario.

* Se desempeiia con organizacion de acuerdo a su especiali

e Establece relaciones interpersonales de ma
mayor y menor jerarquia, personal param

respetuasa con sus jefes inmediatos, compaiieros de
o, pacientes y familiares.

e Participa con disposicién, calicad y colaboracidn en las actividades académicas.

® Ejerce la critica con base racional. reflexiva y de manera pertinente.

o Acepla las criticas de manera constructiva.

® Cumple con sus aclividades asignadas del departamento y acordes a la mision y visién del instituto,

*  Asume ios resultados obtenidos en sus actividades y consecuencias de manera pertinente.

e Informa a sus jefes inmedialos superiores de los resullados de sus actividacles diarias asignadas

PROMEDIO
ROMEDICS ANTERORES)

PROMEDIO GENERAL  tsuma DF Los 00s
OBSERVACIONES:

Nombre y firma del Médico Evaluador

TTalpan CP 14080, Cludad de Mexics Tel. S62R 0400

Nombre y firma del Jefe del Servicic y/o Profesor titular

w incen edum
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