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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	
	Código: CES-DRAN-MP-08

	
	DIRECCIÓN DE REGULACIÓN Y ADECUACIÓN NORMATIVA
	
	

	
	8. Procedimiento para programar, asignar y coordinar las plazas de residencias médicas de sedes y subsedes formadoras de recursos humanos para la salud, así como supervisar, evaluar y asesorar el desarrollo de los cursos respectivos.
	
	REV. SEGUNDA

	
	
	
	Hoja:  9 de 13



8. PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR, ASIGNAR Y COORDINAR LAS PLAZAS DE RESIDENCIAS MÉDICAS DE SEDES Y SUBSEDES FORMADORAS DE RECURSOS HUMANOS PARA LA SALUD, ASÍ COMO SUPERVISAR, EVALUAR Y ASESORAR EL DESARROLLO DE LOS CURSOS RESPECTIVOS.

1.0 Propósito.

1.1 Vigilar la aplicación de los lineamientos a seguir para la realización de especialidades médicas y estomatología, cursos de posgrado y servicio social profesional de médicos nacionales y extranjeros.
1.2 Vigilar la aplicación de los lineamientos para el desarrollo de maestrías y doctorados que se llevan a cabo en los Institutos Nacionales de Salud.

1.3 Vigilar la aplicación de los lineamientos a seguir para la integración, supervisión y asesoría a las unidades de atención médica al Sistema Nacional de Residencias Médicas como unidades receptoras de residentes.

2.0  Alcance.

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Dirección General Adjunta de Calidad y Educación en Salud, la Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y al Departamento de Especialidades Médicas.
2.2 A nivel externo, es aplicable a los titulares de enseñanza a nivel Nacional de las entidades federativas, jurisdicciones y unidades operativas, médicos aspirantes y seleccionados e instituciones educativas.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La programación de plazas para médicos y estomatólogos residentes nacionales y extranjeros se realiza observando el cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, Para la Organización y Funcionamiento de las Residencias Médicas y los acuerdos y políticas generados en la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud y lo realiza el Departamento de Especialidades Médicas y es avalado por la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud.
3.2 El servicio social profesional de residentes nacionales y extranjeros, se realiza de acuerdo a las disposiciones de la Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, Para la Organización y Funcionamiento de Residencias Médicas y el Reglamento del Servicio Social Profesional, y es responsabilidad de la Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Especialidades Médicas.

3.3 El desarrollo de las maestrías y doctorados son con fundamento en las políticas y acuerdos de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud y la Ley Orgánica de la Universidad Nacional Autónoma de México, y son responsabilidad de la Dirección General Adjunta de Calidad y Educación en Salud, Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Especialidades Médicas.

3.4 Los cursos de posgrado para médicos y estomatólogos especialistas, se desarrollan cumpliendo las disposiciones de acuerdos y políticas de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud por medio del Comité de Enseñanza de Posgrado y Educación Continua y es responsabilidad de la Dirección General Adjunta de Calidad y Educación en Salud, Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Especialidades Médicas.

3.5 La información de las unidades médicas al Sistema Nacional de Residencias Médicas como sede o subsede se fundamentan en la Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, Para la Organización y Funcionamiento de Residencias Médicas, políticas y acuerdos de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud, en el Plan Único de Especialidades Médicas y es responsabilidad de la Dirección General Adjunta de Calidad y Educación en Salud, Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Especialidades Médicas.

3.6 La supervisión y asesoría de las unidades receptoras de residentes médicos y estomatólogos se realiza en función a la Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, Para la Organización y Funcionamiento de Residencias Médicas, los acuerdos y políticas de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud y es responsabilidad de la Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Especialidades Médicas.

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Mecanismo para la realización de especialidades médicas y estomatología de residentes nacionales y extranjeros.
	1.1 Analiza el programa de especialidades médicas y estomatología, coordina y desarrolla la distribución de plazas médicas.
1.2 Revisa y autoriza las plazas programadas, informa a interesados y entidades su distribución.

1.3 Coordina la metodología administrativa para oficializar la asignación y control de médicos y estomatólogos. 

1.4 Controla el desarrollo técnico administrativo de las especialidades médicas y de estomatología con un sistema de informática específico y emite la documentación requerida.

1.5 Notifica a la Dirección General de Recursos Humanos para el trámite y pago de becas a residentes nacionales.
· Asignación y distribución de residentes médicos y estomatólogos nacionales y extranjeros.

	Departamento de Especialidades Médicas

	2.0 Realización del servicio social profesional.
	2.1 Analiza el programa del servicio social profesional, coordina, desarrolla y controla la realización del servicio social profesional.
2.2 Coordina la metodología administrativa para la realización del servicio social profesional.

2.3 Controla, asesora y supervisa el desarrollo del servicio social profesional.

· Realización del servicio social profesional.

	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud.

	3.0 Desarrollo de maestrías  y  doctorados.
	3.1 Analiza el programa de maestrías y doctorados, coordina el desarrollo administrativo para su realización.
3.2 Autoriza las plazas en cada unidad sede o subsede para realizar estudios de posgrado.

3.3 Coordina, controla y supervisa el desarrollo de las maestrías y doctorados.

3.4 Tramita y emite la documentación necesaria para el desarrollo de maestrías y doctorados.

· Realización de maestrías y doctorados.


	Subdirección de Regulación para la formación de Recursos Humanos en Salud.

	4.0 Cursos de Posgrado para Médicos Especialistas.
	4.1 Analiza el programa de cursos de posgrado para médicos especialistas y coordina su desarrollo administrativo para su realización.

4.2 Coordina con las instituciones educativas y de salud la metodología para impartir cursos de posgrado.

4.3 Aplica la metodología técnico administrativa para la selección y asignación de especialistas que tomarán cursos de especialidades.

4.4 Asesora y supervisa el desarrollo de cursos impartidos a médicos especialistas.

· Cursos impartidos a médicos especialistas.


	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud.

	5.0 Integración de unidades médicas como unidades receptoras de residentes.
	5.1 Coordinación con las unidades hospitalarias que pretenden ser unidad receptora.

5.2 Asesoría técnica-normativa-administrativa a unidades solicitantes.

5.3 Visita de supervisión, asesoría a unidades y elaboración de la documentación requerida.

5.4 Realimentación a unidades solicitantes y orientación de actividades a realizar.

5.5 Emite dictamen preliminar como sede o subsede y se coordina con la unidad para asesorar su desempeño como unidad receptora.

5.6 Coordina y asesora la elaboración de programas y actividades a desarrollar por la unidad receptora.

5.7 Se asesora de toda la documentación y requisitos faltantes y subsecuentes a las unidades receptoras.
5.8 Se coordina con las instituciones educativas la utilización de estas sedes o subsedes.

5.9 Se emite el dictamen final y se incorpora la unidad al sistema nacional de residencias médicas.

· Autorización de sedes y subsedes.
	Dirección de Regulación y Adecuación Normativa.

	6.0 Supervisión y asesoría de residencias médicas.
	6.1 Programación de visitas de supervisión y asesoría por necesidad o demanda.

6.2 Instrumenta la metodología técnico-administrativa para visitas.

6.3 Visita de supervisión y asesora a unidades médicas.
6.4 Elabora informe y emite recomendaciones correspondientes.

6.5 Seguimiento permanente a las recomendaciones emitidas.

· Supervisión y asesoría realizada.

Termina procedimiento.
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud.


5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud
	No aplica

	Ley de los Institutos Nacionales de Salud
	No aplica

	Normas Oficiales Mexicanas 
	No aplica

	Ley Federal del Trabajo (modificada)
	No aplica

	Reglamentos Internos de las Unidades Hospitalarias
	No aplica

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Programa de Enseñanza en Salud.
	No aplica

	Solicitudes de asesoría
	No aplica

	Programa de asesoría
	No aplica

	Guía para asesoría
	No aplica

	Manual de Organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	No aplica


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficios de solicitud
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Número de oficio

	Programa de Enseñanza
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Programa

	Oficios de Comisión
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Número de oficio

	Oficios de envío de resultados
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Número de oficio


8.0 Glosario

8.1 Residente: profesional de la medicina con título legalmente expedido y registrado ante las autoridades competentes, que ingrese a una unidad médica receptora de residentes para cumplir con una residencia. 
8.2 Unidad médica receptora de residentes: unidad de atención médica en la cual se pueden cumplir las residencias, que para los efectos de la Ley General de Salud exige la especialización de los profesionales de la medicina. 
8.3 Residencia: conjunto de actividades que deba cumplir un médico residente en periodo de adiestramiento, para realizar estudios y prácticas de posgrado respecto de la disciplina de la salud a que pretenda dedicarse, dentro de una unidad médica receptora de residentes, durante el tiempo y conforme a los requisitos que señalen las disposiciones académicas respectivas. 
8.4 Unidad Administrativa Competente: dependencia central responsable de la administración del proceso educativo dentro de las instituciones de salud. 
8.5 Unidad Administrativa de Enseñanza: dependencia responsable de la administración del proceso educativo dentro de la unidad médica receptora de residentes, que depende normativamente de la unidad administrativa competente. 
8.6 Sede: unidad médica receptora de residentes en la que el residente puede cursar la totalidad de la especialidad, por contar con la infraestructura y la productividad que propicien su incremento de conocimientos, desarrollo de destrezas y actitudes profesionales propias de la disciplina. 
8.7 Subsede: unidad médica receptora de residentes en la que se realiza una parte de los estudios de especialización correspondientes, de acuerdo con los objetivos de los programas académicos específicos. 

8.8 Unidades Médicas Receptoras de Residentes para Rotación Rural o de Servicio Social Profesional: unidades médicas ubicadas en ciudades pequeñas y en zonas rurales o marginadas, donde se realizará la rotación rural o de servicio social profesional en el último año de la especialidad de acuerdo con los programas académicos y operativos correspondientes. 
8.9 Profesor Titular: médico especialista adscrito a la unidad sede de la residencia que, a propuesta de la institución de salud correspondiente, y habiendo cumplido los requisitos académicos y profesionales señalados por la institución de educación superior que reconoce los estudios, de conformidad con sus lineamientos jurídicos y administrativos, es nominado por ésta para asumir la conducción de un curso de especialización y realizar las actividades docentes que le son propias. 
8.10 Profesor Adjunto: médico especialista adscrito a la unidad sede o subsede de la residencia que, a propuesta de la institución de salud correspondiente, y habiendo cumplido los requisitos académicos y profesionales señalados por la institución de educación superior que reconoce los estudios, de conformidad con sus lineamientos jurídicos y administrativos, es nominado por ésta para auxiliar al profesor titular en la conducción de un curso de especialización y realizar las actividades docentes que le son propias y las que el titular le delegue. 
8.11 Plaza: recurso presupuestario que otorgan las instituciones de salud para contratar a un médico residente en periodo de adiestramiento en una especialidad. 
8.12 Programa operativo: instrumento que, en concordancia con el programa académico, describe: el desarrollo calendarizado de las actividades de una residencia por hospitales, servicios o departamentos; el temario del programa académico; las actividades teórico-prácticas a realizar y los responsables de su ejecución. Asimismo, incluye los tiempos destinados para la alimentación, los descansos, las guardias y los periodos de vacaciones. 
8.13 Servicio Social Profesional: conjunto de actividades de carácter temporal, cuya duración en ningún caso será menor de tres meses ni mayor de seis, que ejecutan los residentes del último año de las especialidades troncales (Cirugía General, Gineco-obstetricia, Medicina Interna y Pediatría), Anestesiología y Medicina Familiar, como parte de su formación y en interés de la sociedad y del Estado, por lo que queda abierta la posibilidad de incorporar otras especialidades, con base en los programas académicos y operativos de cada institución. 
8.14 Constancia de Seleccionado: documento que otorga la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud a través del Comité de Enseñanza de Posgrado y Educación Continua a quienes acreditan el examen nacional de aspirantes a residencias médicas. Esta constancia sólo es válida para ingresar a la especialidad y el ciclo académico que en ella se especifiquen. 
8.15 Sistema Nacional de Residencias Médicas: conjunto de dependencias y entidades del Sistema Nacional de Salud y del Sistema Educativo Nacional que intervienen en la formación, capacitación y desarrollo de personal para la atención de la salud y que, a través de mecanismos de coordinación de acciones, tiene por objetivo la formación de especialistas en el campo de la Medicina. 
8.16 Formación: proceso educativo cuyo propósito es lograr que los educandos adquieran un perfil profesional previamente establecido. 
8.17 Especialista: profesional de la Medicina que ha realizado estudios y prácticas de posgrado en una disciplina específica del campo de la salud, que tenga un cuerpo de conocimientos, metodología, técnicas, instrumentos y un campo de investigación propios, y que ha cumplido los requisitos académicos de egreso de instituciones educativas y de salud reconocidas oficialmente. 
8.18 Programa académico: plan de estudios para una determinada especialidad vigente en la institución de educación superior que reconoce la residencia hospitalaria. 
9.0 Cambios de esta versión.

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0  Anexos

10.1 Constancias de conclusión de residencias médicas según lugar de desarrollo (tres).
10.2 Folleto con información básica para la inscripción a residencias médicas en sedes de la Secretaría de Salud.

10.3 Solicitud de inscripción a residencias médicas.

10.4 Concentrado de residencias médicas.

10.5 Formato de adscripción y aceptación del residente para realizar cursos de especialización y subespecialización.

10.6 Formato de adscripción y aceptación del residente para realizar cursos de especialización y subespecialización para extranjeros.

10.7 Programa Operativo del Servicio Social Profesional.

10.8 Reglamento para médicos residentes en servicio social profesional de la Secretaría de Salud.

10.9 Constancia por haber cumplido satisfactoriamente su servicio social profesional.

10.10 Constancia de aceptación para residencias médicas.

10.11 Carta compromiso para realizar maestrías o doctorados para médicos especialistas.

10.12 Carta compromiso de no recepción de sueldo.

10.13 Registro para maestrías y doctorados para médicos especialistas.

10.14 Constancia de conclusión de cursos de posgrado para médicos especialistas.

10.15 Programa Operativo de Residencias Médicas.
10.16 Diagnóstico situacional de unidades médicas, sedes, subsedes y de rotación rural receptoras de residentes.

10.17 Formato de análisis de los programas operativos de sedes o subsedes.

10.18 Formato de análisis de los programas operativos de servicio social profesional.

10.19 Guía para la supervisión.

10.20 Aviso de comisión para supervisión.

10.21 Formato de encuesta de opinión de residencias médicas.

10.22 Formato de informe de procedimientos del alumno de posgrado.

10.23 Formato de evaluación afectiva.

10.24 Encuesta de opinión de residencias médicas en hospital.

10.25 Programa de Residencias Médicas.
10.26 Formato de Cédula de Información de Unidad Hospitalaria.

10.27 Formato de Cédula de Unidades de Servicio Social Profesional.

10.28 Formato de Informe de supervisión y asesoría a los programas de residencias médicas.

10.29 Formato de Sistema de Asesoría y Seguimiento del Programa de Residencias Médicas.

10.30 Folleto sobre información básica para la inscripción a cursos de especialización en estomatología.

10.31 Formato de Registro de Inscripción de aspirantes para especialidades en estomatología.

10.32 Constancia de conclusión satisfactoria de residencia en la especialidad de estomatología.
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