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1.0 OBJETIVO.

Establecer las politicas y lineamientos de la Jefatura de 'Ensaﬁahza e Investigacion del Hospital General
de Querétaro, para garantizar los mecanismos de desarrollo de actividades relacionadas con la
induccion, educacion continua, el desempefio del personal de salud y la formacién de recursos
humanos. ; i

= Do

2.0 ALCANCE.

Aplica a los usuarios externos que realizan sus Précticas Clinicas, Servicib_SociaJ y Residencia Médica,
'y para todo el personal que labora en Ensefianza, Capacitacion e Investigacion del Hospital General -
de Querétaro. .

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

S

Actos o actividades académicas: Se refiere a las modalidades de eventos académicos, clinicos,
asistenciales, educativos y de promocién orientadas a fortalecer las competencias del personal médico,
paramedico y a fin, a través de capacitaciones, conferencias, cursos, talleres, congresos, diplomados,
jornadas institucionales, simposios, sesiones generales y anatomopatologicas. Con la finalidad de dar
cumplimiento a las responsabilidades en beneficio de la atencién y seguridad del pamente. de la
excelencia en la formacion de:los recursos humanos y la investigacion.
» Capacitacion: Proceso permanente cuyo proposito es desarrollar los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes de los trabajadores para que éstos, se desempefien
adecuadamente en su puesto de trabajo.

ux""/.

o
.

Vigencia a partir de: Aprobacion por Junta de Gobierno Tiempo en activo: Mientras no existan godificacion ;
1/33 Tiempo cn archivo muerto: 5 Afios.
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= Curso: Actividad que promueve la adquisicion de los conocimientos nuevos o la actualizacion
de los ya existentes, su duracion puede ser con un minimo de 4 horas y méaximo de 40 horas
totales.
e Conferencia: Expcsmlon oral de corta duracmn sobre un tema o un asunto d&termlnado con
una duracién minima de 50 minutos y maxima de 120 minutos.
« Taller: Sesion de formacion préctlca con duracién de 4 a 8 horas, con la finalidad de desarrollar
alguna habilidad. -
Becario. Estudiantes de Practica CI[nlca!Préctlca Profesional, Pasante de Servicio Social o Practica,
Médico Interno de Pregrado, Médico Pasante de Servicio Social y Médico Residente.
Campeo Clinico: Establecimiento para la atencién de la salud del Sistema Nacional de Salud o bien
alguna de sus areas o servicios que cuentan con la infraestructura, equipamienta, poblacion usuaria,
personal médico, de enfermeria, paramédico y administrativo, que esta autorizado para que se apliquen

los conocimientos derivados de los programas academlcos del plan de estudios y alcanzar los objetivos

curriculares.

Comision Central Mixta de Capacitacion: Comision integrada por dos representantes de la
Secretaria de Salud, uno de los cuales debe tener adscripcidn en el area de Ensefianza en Salud y otro
en el drea de Recursos Humanos y por dos representantes propietarios del Sindicato, de los cuales
uno debe ser el Secretario General de la Seccion correspondiente y ofro representante designado por
el mismo, asi como un secretario técnico que tiene voz pero no voto y es designado o removido en
comun acuerdo por la Comisién, con el objetivo de llevar a cabo todas las acciones tendientes a
incrementar los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del personal para la realizacion de
sus actividades y funciones a través de programas elaborados y validados por Instituciones Educativas
Oficiales.

Constancia: Documento oficial con el cual el trabajador comprueba haber realizado y aprobado su
capacitacion, ésta puede ser otorgada por el Hospital o la instancia capacitadora.

Convenio de colaboracién académica: Documento formalizado entre SESEQ y la Institucidn
Educativa en el que se establecen las bases y mecanismos a través de los cuales se desarrollan los
programas académicos y operativos para ciclos clinicos e internado de pregrado conforme a la
normatividad vigente de ambas instituciones.

Deteccién de Necesidades de Capacitacion para el Desempeifio: ldentificar a través de
instrumentos de consulita, las necesidades de conocimiento, habilidades, aptitudes y actitudes de mayor
demanda en las que se necesite capacitar a los Trabajadores y Becarios del Hospital General de
Querétaro, enfocados a gestionar cursos, informacion y eventos.

Educacion Continua: Forma educativa que permite a un trabajador desarrollarse profesmnalmente, i

actualizandose periodlcamente en el campo de sus conocimientos.

Examen Nacional de Aspirantes a Residencias Médicas (ENARM): Examen Disefiado como método
de seleccion de Médicos Generales para ingresar al Sistema Nacional de Residencias Médicas. El
ENARM se realiza con procesos auditados y certificados notarialmente en sus diferentes fases y con
un sistema de seguridad integral para garantizar la calidad del proceso.

Estudiante en practicas clinicas: Aquel que se encuentra inscrito en una institucion educativa para
recibir en los campos clinicos instruccién académica, después de cursar los ciclos basicos.
Formacion: Acciones sistematizadas que se sustentan en elementos especificos de una disciplina que

tiene por objeto que Ias personas se preparen para EJE!I"CEI' funciones de mayor comp!epdad y

“responsabilidad.

Internado de pregrado: Ciclo académico tedrico-practico que se realiza como parte de los planes de
estudio de licenciatura en medicina, como una etapa que debe cubnrse previamente al servicio social,
al examen profesional y al titulo respectivo.

Institucién Educativa: Organismo publico o privado, aulonomo, federal o estatal, que desempefia
labores de dodencia, investigacion y difusién, que cuenta con infraestructura, planes y programas de

robacién de Junta de Gobilerno. Tiempo en activo: Mientras no existan mod'rﬁcacio'nes,
2/33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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estudio, alumnos, personal académico, directivo y administrativo, para el cumplimiento de las funciones
propias de la educacién superior de las licenciaturas en areas de la salud ofras licenciaturas y que
responde de su orden, estructura, prestacion y mision.
Jefe de Residentes. Es el profesional médico que se encuentra cursando una residencia médica en
una Unidad Hospitalaria de SESEQ en el tercer grado de la especialidad (R3), que cuente con un
promedio de aprovechamiento mayor o igual a 9.0 y sea reconocido como lider en su especialidad. =
Médico residente: Profesional de la Medicina con titulo legalmente expedldo y registrado ante las

| autoridades competentes y que 1ngresa auna umdad med ica receptora para cumplir con una resmlenc;a
médica.
Nicleo Académico: Grupo de profesmnales integrado por especialidad médica en la que participan el
profesor titular y el profesor adjunto, el director del hospital sede y aquellos que participen en Ia
presentacion e clases de los médicos residentes; jefe del servicio y jefe de residentes, (Lineamientos
para el desarrollo del programa de residencias médicas dentro de los establecimientos de salud de
Servicios de Salud del estado de Querétaro. Publicado en la Sombra de Arteaga el 18 de octubre de
2019. P&g. 22688-22698), conformado con el propdsito de dar formalidad a la integracion del Nucleo
Académico debera hacerse constar en un acta y esta ser remitida en los cinco dias hébiles posteriores
a la Subdireccion de Ensefianza de SESEQ.
Plazas vacantes: Se consideran aquellas plazas de residencia que se programaron para un ENARM
en el periodo regular y que no se han ocupado hasta la vigencia de la constanma de seteccmnado
ENARM.
Profesor adjunto: Médico especialista adscrito a la unidad médica rec:eptora de remdentes, que
coadyuva con el profesor tltu!ar en la planeacion, conduccion y evaluacion de la res:denma médica
correspondiente.
Profesor titular: Médico espemallsta adscrito a la unidad meédica receptora de reSidentes con
nombramiento de la institucién de educacién superior responsable de la p!aneacién conducclon y
evaluacion de la residencia médica de la institucién de salud correspondiente,
Programa Anual de Capacitacién: Documento que integra la Jefatura de Ensefianza del HGQ de
acuerdo a los lineamientos del Sistema Nacional de Administracién de la Capacitacion en Salud, el /
cual se define como el conjunto de normas, politicas, recursos humanos, recursos rnaterlales,f
informacion que se ordenan e interactiian en cada etapa del proceso de capacitacion, para. contnbu
en el desarrollo conocimientos habilidades y actitudes del personal médico de la institucion. '
Programa Académico: Documento emitido por la Institucién de Educacion Superior que contiene los
elementos del plan de estudios de la residencia médica correspondiente (NOM-001-SSA3-2012, \
Educacién en Salud. Para la - organizacion y funcionamiento de residencias médicas). \L‘

Programa Operativo: Documento que instrumenta el programa académico de estudiantes y pasantes -\
durante el periodo de estadia en una sede hospitalaria. Toma en cuenta la actividad académica en
cada una de las distintas rotaciones, delimitando tiempo en cuanto a guardias, vacaciones y actividades
propias del becario. Da pauta para la evaluacion del desempeno en cuanto a la aplicacion de los
conocimientos adquiridos durante el periodo escolar previo.

Reconocimiento: Documento donde se acredita la parllclpamén de los aSistenles a Ios eventos de
formacion, capacitacion y evaluacion.

Resndencla meédica: Conjunto de actividades gue debe cumplir el médico residente dentro de una
unidad médica receptora de residentes durante el tiempo eslnpu!ado en Ios programas academlco y
operativo correspondientes a estudios y practicas de postgrado.

Departamento de Atencién en Enfermeria de SESEQ: Servidor publico encargado de coordmar las
actividades inherentes a las practicas clinicas, pasantes en servicio social y practicas clinicas en /
Enfermeria; y responsable de establecer los Lineamientos Generales en esta materia.

Servicio Social y Pricticas Profesionales: Conjunto de actividades tedrico-practicas con caracter
temporal y obligatorio que realizan los pasantes de una carrera profesional o técnica, consistente en la

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones,
3/33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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prestacion de serwc:los que redunde en beneficio de la sociedad, como parte de su formacion y como
una etapa previa a la obtencién del titulo profesional o documento técnico. Realizar el servicio social o
practicas profesionales es una actividad esencial gue consolida la fcrmacnon profesmnal y fomenta una
conciencia de solidaridad con la comunidad, la sociedad y el pais.

Servicio Social de Medicina: (Medico Pasante de Servicio Social) en uno de los evenlos mas

importantes del proceso de maduracion profesmnal del médico. Durante un afo, el pasante realiza
actividades asistenciales, educativas y de promocion, que le presentan la oportunidad de ayudar a una.
comunidad rural, no sélo a curar la enfermedad, sino también a prevenira y por lo tanto a conservar la
salud.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Sinodal: Profesional del area de salud, con un érea de experiencia que le permita poder asesorar de
manera técnica a un Médico Residente.

Sistema Nacional de Administracién de la Capacitacién: Permite éste sistema contar con datos
confiables, oportunos y veridicos de las diferentes etapas del proceso de capacitacion: Identificacion
de Necesidades de Capacitacion, Programa E’speci’f‘ ico de Capacitacién e Informe de Actividades de
Capacitacion, para la toma de decisiones, asi como disponer de informacién que perm|ta formular
politicas que fortalezcan la capacitacion institucional.

Sistema Nacional de Residencias Médicas: Conjunto de dependencias e lnskltumones de salud
responsables de la organizacién y funcionamiento de las residencias médicas para la formacion de
especialistas, mediante la coordinacidn con instituciones de educacién superior reconocidas y de
conformidad con los objetivos y prioridades del Sistema Nacional de Salud al cual pertenecen,
Supervision: Sistema metodoldgico de acciones técnico administrativas de observacion directa e
indirecta que permite evaluar los indicadores académicos y praclicos en apego al programa operativo
y académico con la intencion de identificar aciertos, desviaciones u omlswnes, proporcionar alternativas
de correccién y modificaciones tendientes a mejorar la Calidad de la Atencion Médica y formativa.
Trabajador: Personal adscrito en la plantilla del Hospital General de Querétaro.

4.0 POLITICAS.
PARA LA EDUCACION CONTINUA.

4.1 La capacitacion de los trabajadores y becarios de Servicios de Salud del Estado de Querétaro,
estara orientada a desarrollar los conocimientos, habilidades, destrezas vy actitudes para que éstos

se desempenen adacuadamente en su puesto de trabajo en bensﬁcso de la atenc;én y. seguridad a2

del paciente.. .

4.2 Ser3 indispensable contar con el registro de la carta dascnptwa para actividades de capamtacrén
para el desemperio ante la Subdireccion de Ensefianza de SESEQ, previo a la ejecucion de
cualquier actividad de capacitacion.

. 4.3 El otorgamiento de constancias estara delermmado por los siguientes criterios:

» Cumplir con al menos el 80% de asistencia.
» Presentar la evaluacion inicial y final, siendo la calificacién minima para aprobacion de 8. 0

4.4 Las constancias, certificados y reconocimientos emitidos por el Hospital tendran validez cficial, al

contar con las firmas autografas de los responsables de la Direccion del Hospital, del Jefe de

Investigacién y Ensefianza, ademéas del Responsable del Curso, siempre y cuando cuenten con el -

Registro Estatal de Capacitacion emitido por la Subdireccion de Ensenanza.

4.5 La solicitud de becas de capacitacion para realizar alguna actividad académica exlerna a nwei
nacional o internacional. Debera solicitarse a través de los formatos especificos entregados en la
Jefatura de Ensefianza del HGQ y cuando se trate de un periodo menor de seis meses deberé ser

rtir de: Aprohacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones,
1 4/33 Tiempo en archiva muerto: 5 Afios.

Vigencia

gestionada en la Comisién Auxiliar Mixta de Capacitacion; en caso de tratarse de una solicitud de
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beca mayor a 6 meses un dia, debera gestionarse en la Comisién Central Mixta de Capacitacion,
una vez que el expediente es integrado por la Comision Auxiliar Mixta y enviado por ésta a la
Comisién Central (Seccién Cuarta: De la Integracién y atribuciones de las Comlsmnes Auxiliares
Mixtas de Capacitacion. Reglamento de Capacitacion SESEQ). '

= Sera requisito indispensable que el trabajador que solicite la autorizacion de una beca,
cuente con un nombramiento de base defi nitivo y en servicio activo en el Hospital
General de Querétaro.

« La autorizacion de becas de capacitacién sera prooedente conforme a las modal:dades
estipuladas en los articulos 50, 51, 52 y 53 del Reglamento de Capacitacion de la
Secretaria de Salud.

» Concluida o revocada una autorizacién de beca, el trabajador deberé incorporarse a su
puesto y actividades, conforme al arhculo 55 del Reglamento de Capacitacion de la
Secretaria de Salud. .

s Sera obligacion de los asistentes a eventos de capamtaclén hacer entrega enla Jefatura
de Ensefianza e Investigacion y de Recursos Humanos del Hospital General de
Querétaro, una copia simple de la constancia obtenida, a efecto de. justificar las
incidencias laborales y la comprobacién de acuerdos asumidos a través de la Comision
Central Mixta de Capacitacion para la disposicion de la beca de tiempo.

PARA EL PROGRAMA NACIONAL DE ESTIMULOS A LA CALIDAD DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL DE SALUD.

4.6 Sera responsabilidad de los integrantes del Comité Local del Programa Nacional de Estimulos a la
Calidad del Desempefio del Personal de Salud, en el Hospital General de Querétaro, observar las
disposiciones establecidas en el acta de instalacion del egjercicio fiscal que corresponda y en el
reglamento, asi como seguir el calendario, criterios, evidencias requeridas a cada disciplina y
etapas consrderadas por el Comité Nac;onal de Estimulos a la Calidad del Desem pefio del Personal / -
de Salud.

PARA LA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS.

4.7 Las actividades académicas que se realicen en conjunto con las Escuelas. e Instituciones '
Educativas deberan estar reguladas de acuerdo al Convenio especifico de colaboracion vigente, el
cual estara bajo regulacion en la Subdireccion de Ensefianza de SESEQ,

4.8 La Jefatura de Ensefianza e Investigacion y el Responsable de Ensefianza en Enferrnena del s
Hospital General de Querétaro debera integrar un expediente Unico por cada Estudiante de Campo \’*
Clinico, Pasante de Servicio Social o Practica Profesional, Médico Interno de Pregrade, Médico
Pasante de Servicio Social y Médico Residente, los cuales podran considerar los siguientes
apartados de informacién: documentos personales, oficiales, incidencias, anecdotario, sanciones,
incapacidades, inscripciones, vacaciones, calificaciones, rotaciones.y documentacion diversa.,

4.9 La asistencia al curso de induccién para los Estudiantes de Campo Clinico, Pasante de Servicio P
Social en Enfermeria, asi como Médicos Intemos de Pregrado y de los Médicos Residentes de -
nuevo ingreso al Hospital General de Querétaro sera obligatoria. : )

4.10 Los profesores titulares de cada especialidad del Hospital General de Querétaro deberan hacer /__
entrega del Programa Operativo Anual a la Jefatura de Ensefianza e Invesligacion y a la
Coordinacion Estatal de Ensefianza en Enfermeria del HGQ, debiendo considerar como contenidd
los siguientes capitulos: indice, datos generales del curso, objetivo del programa operativo, temario
por unidades didacticas, listado de alumnos, guardias, periodos vacacionales, rotacion mensual por
los servicios, rotacién por otros hospitales, actividades clinicas y académicas por servicio,

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
5/33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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actividades y objetivos por servicio intra y extra hospltalanas prcgramaclon de asistencia a cursos
y congresos, titulos de protoco[o de investigacion, evaluacion, servicio sacial profesional (rotacion
de campo), bibliografia bésica existente en el hospital, bl_b_hografta basica sugerida, otros datos,
anexos.

4.11  Para la integracion de la rotacion en los servicios intrahospitalarios, se deberan considerar las
necesidades del Hospital, los servicios, los espacios fisicos, los indicadores de productividad, la
capacidad de supervision y ensefianza. _ ; ' '

412 Los Médicos Internos de Pregrado y Médicos Residentes deberan cumplir con los esquemas de

‘rotacion y sera indispensable que el Jefe de Ensefianza e Investigacion del HGQ, nofifique
oportunamente dicha informacién a la Unidad Médica que corresponda a efecto de solicitarle el
envio de evaluaciones del desempefio durante su periodo de rotacion.

413 Se emitird un dictamen y acta de promocién de grado por cada afio en que los Médicos
Residentes hayan sustentado el examen de conocimientos con base a la carpeta de evidencias de
evaluaciones parciales para cumplir con la ribrica del Nucleo Académico de la Especialidad que se
trate, notificando a la Subdireccion de Ensefanza para descargar e imprimir la carta de adscripcién
del SIR (Sistema de Informacion de Remdenmas) al siguiente ciclo académico, (calficacién minima

‘aprobatoria 7.0)

¢ En caso de que no se apruebe el examen de conocimientos para p'romucic’:n de grado, el estatus
_ del educando Médico Residente es NO ACREDITADO y por tanto deberd sustentar un examen
oral de conocimientos en un perioda no mayor de 30 dias a titulo de suficiencia para acreditar
el grado ante el Nlcleo Académico, Director del Hospital, el Coordinador de Postgrado de la

Universidad Auténoma de Querétaro, la Jefatura de Ensefianza e Investigacion del Hospital.
o Si el dictamen es aprobatorlo se notifica mediante memorandum a la Subdireccién de
Ensefianza para descargar e imprimir carta de adscripcion del Sistema de Residencias

(SIR) al siguiente ciclo académico, (la calificacién minima aprobatoria es 7.0). '

" o Siresultano aprobatorio el examen, se notifica a la Subdirecciéon Ensefianza y no sera
- posible imprimir la carta de adscnpcién al siguiente ciclo académico, debiendo notificar

: al Sistema de Residencias (SIR).

4.14 Los meédicos extranjeros aspirantes a una Residencia Médica deberan cumplir con los
procedimientos y requisitos que establezca el Instituto Nacional de Migracion, asi como los que
establezca la Universidad Auténoma de Queretaro y SESEQ. ;

4.15 La inasistencia total o parcial de tres dias consecutivos de los becanos sin jUStIfICEClon o'sin

autorizacion correspondiente seran motivo de baja.

4.16 Todo trabajo de Investigacion que pretenda ser realizado dentro de las instalaciones del Hosp!tal.

 General de Querétaro debera registrarse en la jefatura de ensefianza de dlcho hosp:ial para su
revision y autorizacion por el comité de investigacion Local.

417 La programacion de sesiones generales se realizara anualmente por la Jefatura de Ensefianza
e Investigacion del HGQ.

4.18 Tendrén una duracion de 60 minutos y se llevaran a cabo los viernes de 8:00a 9:00 h., en el
Auditorio del Hospital General de Querétaro. :
"' La asistencia de Médicos Internos de Pregrado y de los Médicos Resi_dente's a la Sesi6n

x General es de caracter obligatoria, y en caso de no asistir se hardn acreedor a una
amonestacion por escrito de acuerdo con el Art. 33 (Lineamientos para el desarrollo del.
programa de residencias médicas dentro de los establecimientos de salud de Servicios de
Salud del estado de Querétaro. Publicado en la Sombra de Arteaga el 18 de octubre de
2019. Pag. 22697.
#4.20 La programac:on de sesiones clinicas de Enfermeria se realizara semestralmente y
nsiderarén los siguientes criterios:

neia a partir de; Aprobacidn de lunt le GDblérnD Tiempo en active: Mientras no existan modificaciones,
7 — 6}'33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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= Tendran una duracion de 60 mlnutos y se llevaran a cabo los migrcoles de 8: 00 a 9:00 hrs.
en el Auditorio del Hospital General de Querétaro.

 La asistencia de Pasantes y Estudiantes de Enfermeria a Ia Sesmn Clmlca es de caraciar .
obligatoria, y en caso de no asistir se haran acreedores a una amonestacion por escrito.

4.19 Los Médicos Internos de Pregrado, los Médicos Pasantes de Servicio Social y los Médicos
Residentes deberan recibir una carta de no adeudo por parte de las autoridades del Hospital
General de Querétaro, a efecto de dejar constancia documental de no tener adeudos en ninguno
de los servicios.

4.20 Los Medicos Interncs de Pregrado deberan dar cumpllmlento alo |nd|cado en el Reglamento
de Medicos Internos de Pregrado, con especial atencion a lo indicado en los capitulos V1| Faltas
imputables y capitulo VIIl Medidas Disciplinarias.

4.21 En caso de que los Médicos Intemo de Pregrado incurran en alguna falta ademas de !a

~ aplicacién de la medidas disciplinarias y posterior a la cancelacion del internado, se pondra a
disposicion de la Subdireccion de Ensefianza Estatal.

5 RESPONSABILIDADES.

5.1 Director del Hospital General de Querétaro.
51.1 Determinar la procedencia de los temas consnderados por las areas suslantwas y
administrativas, respecto a los cursos que deberan incorporarse al Programa de Capacitacién
Anual,
5.1.2 _Impulsar y promover la capacitacién, actualizacién y formacién de recursos humanos, de
..conformidad con los objetivos y prioridades de los Sistemas Nacional y Estatal de Salud, de los
. programas educativos y de las necesidades de salud del Estado. -

5.2 Subdirector Médico del Hospital General de Querétaro

5.2.1 Otorgar las facilidades operativas y de infraestructura para la ensefanza, capamtacnon e
investigacién, de conformidad con las normas que rijan el funcionamiento de los eventos d
formacion académica, capacitacion de profesionales, técnicos y auxiliares de la salud.

5.3 Subdireccién de Ensefianza de SESEQ.

5.3.1 Autoriza y emite el folio de registro de los eventos de capacilacubn que son requerldcs por el
Hospital General de Querétaro.

5.3.2 Asigna créditos a reconocimientos, previo registro de la Carta Descrrptlva

5.3.3 - Elabora y envia a las Instituciones Educativas los listados de campos clinicos dlspomb}es para

_la asignacion de plazas de internado de pregrado y servicio social.

5.3.4 Notifica mediante, memorandum a la Jefatura de Ensefianza e Investigacion del HGQ, la
informacion de los estudiantes en practicas clinicas, pasantes en servicio social y. précticas
profesionales. que estardn asignados al Hospital General de Querétaro, lo anterior con el
proposito de coordinar su estadia.

5.3.5 Notifica mediante memorandum a la Jefatura de Ensefianza e Investigacion del HGQ de los
Medicos Internos de Pregrado y Médicos Residentes que estaran asignados al Hospital General
de Querétaro.

5.3.6 Gesliona el componente adminlstralwo del rngreso. permanencia y egreso de los Médicos
Residentes.

5.4 Jefe de Ensefianza e Investigacion del Hospital General de Querétaro. ;
5.4.1 Integra el Diagnostico Situacional del Hospital General de Querétaro y lo actualiza anualmente.

Vigencia a partir de; Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
7/33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios,
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5.4.2 Solicita y recibe de los servicios del Hospital, las propuestas respecto a los temas que deberan
integrarse al Programa de Capacitacion Anual. '

5.4.3 Corrobora que las cartas descriptivas para actividades de capacllamon para sl desempeno,
contemplen los criterios requeridos para su estructura y presentacion, y envia para su reglstro
a la Subdireccién de Ensefanza de SESEQ.

5.4.4 Integra el Programa de Capacitacion Anual, conforme a la deteccién de necesidades, seleccion

' de objetivos educativos y el programa de ensefianza seleccionado.

5.4.5 Integra la deteccion de necesidades de capacitacién para el desempefio y efectia el reglstro y

seguimiento de la lnformaclon en ia platafonna del Slstema Naaonal de Adminlstracmn de la
“Capacitacion.
5.4.6 Efectua la difusion de la oferta académica y de capactlamén disponible.

5.4.7 Vigila que los cursos que se imparten dentro del Hospital, cuenten con un espacio fisico

adecuado a |la dindmica del evento.

5.4.8 Otorga constancias de participacion a los profesores ponentes de cada Sesién General.

5.4.9 Asigna los créditos a las constancias de cursos de capacitacion, siempre y cuando se haya dado
cumplimiento con los criterios de evaluacion establecidos y estos cuenten con el registro estatal
de capacitacion.
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5.4.10 Registra en el expediente del trabajador los créditos asugnados a constancias con aval

académico otorgado por la Subdireccion de Ensefianza.

5.4.11 Representar a la Comisién Central Mixta de Capacitacion como Secretario Técnico, contando
con las atribuciones que enmarca el articulo 13 y 14 del Reglamento de Capamtaaén de la
Secretaria de Salud.

5.4.12 Comunica a los candidatos que para el otorgamiento de beca, se requiere la flrma de
conocimiento del Jefe Inmediato y si asi lo considera, sus observaciones y el dictamen de la
Comisién Central Mixta de Capacitacion en caso de que la beca exceda 6 meses un dia. De ser
menor a seis meses el dictamen sera otorgado por la Comision Augxiliar. ;

5.4.13 Representar al Comité Local de Estimulos a la Calidad del Desempeno del Personal de Salud,
y al Comité de Investigacién como Secretario Técnico.

5.4.14 Establecer el seguimiento en materia del Programa Nacional de Estimulos a la Calidad del
Desempefio del Personal de Salud, con alcance al personal médico, paramedlco y aﬂn através
del personal de ensefianza del Hospital.

5.4.15 Elaboralos programas operativos del Internado de Pregrado del HGQ, debiendo contener como
minimo: Horarios de las actividades tedricas y de las practicas clinicas, nombre del profesor o

Mitular responsable de cada una de las rotacicnes, modulos 0 as!gnaluras asr como los

‘mecanismos de supemsron y evaluacion practica y académica.

'5.4.16 Solicita, coordina y supervisa la elaboracion de los Programas Unicos de Espemaludad Médica

(PUEM) a los Profesores Titulares y Adjuntos de Especialidades Médicas.

5.4.17 Reporta a la Subdireccion de Ensefianza las situaciones académicas, emocionales y de salud
de los Pasantes de Servicio Social y Practica Profesional de diversas Areas, asi como de los
estudiantes de ciclos clinicos.

5.4.18 Supervisa que los estudiantes que realicen sus Précticas Clinicas, asf como los pasantes de

* Servicio Social y Practicas Profesionales asignados al HGQ, den cumplimiento al horario,
actividades y periodo nom‘“ cado por la Institucién Educativa y/o Subdireccion de Ensenanza de
- SESEQ.
5.4.19 Enviaa la Subdireccién de Ensefianza las evaluaciones de los estudiantes de Practicas Clinicas
y los oficios de liberacion de los pasantes de Servicio Social y Practicas Profesionales.
5.4.20 Ofrece el seguimiento a incidencias disciplinarias o académicas de los estudiantes e integra los
expedientes correspondientes para, en conjuncion con la Subdireccion de Ensefianza aplicar
las medidas disciplinarias y sanciones correspondientes. En el caso de MIP y Pasantes éstas

igencia W partir de: Aprobacion de lunt,a de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
8/33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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deben ir alineadas al Reglamento de Internos de Pregrado y Pasantes, en el caso de
Residentes, éstas deben ir de acuerdo a lo establecido en los lineamientos para el desarrollo
del Programa de Residencias Médicas dentro de los establecimientos de Salud de SESEQ.

5.4.21 Coordina la logistica de los eventos de bienvenida y clausura de Médicos Residentes.

5.4.22 Integra al expediente de cada Médico Interno de F'regrado y Médico Residente las avaFuacnones
emitidas por el profesor de cada servicio

5.4.23 Coordina la aplicacién del examen de promocion de grado de los Médicos Residentes,
integrando al expediente la evidencia documental que respalde la rubrica de evaluacion del
nucleo académico.

5.4.24 Entrega los uniformes para Medicos Internos de Pregrado v para Médicos Residentes, conforme
al calendario de las promociones programadas.

5.4.25 Envia reporte trimestralmente a la Subdireccidn de Ensefanza de SESEQ, Ia informacion
referente al registro del comité de Investigacion del Hospital General de Querétaro de protocolos
de Investigacion en proceso y concluidos, asi como las modificaciones posibles de acuerdo a

las necesidades.

5.4.26 Envia mensualmente, memorandum con la informacién re[atwa a los eventos de capacitacion
realizados, a la Subdireccién de Ensefianza de SESEQ.

5.4.27 Expide los documentos oficiales relacionados con el periodo vacacional, |ncapar;idade5 y
comision de los becarios, mismos que deberan contar con el visto bueno del profesor titular y
asesores académicos.

5.4.28 Colaborar con el Depaﬂamento de Atencion en Enfermeria de SESEQ para llevar a cabo la
atencion, seguimientos y acciones que resulten procedentes en materia de ensefianza en
Enfennar[a

5.4.29 Recibir la notificacion de los estudiantes de précticas clinicas y pasantes en servicio social en
Enfermeria para realizar el analisis de faotlbllidad para su as:gnacion a los servicios y turnos
para el desempefio de sus funciones.

5.4.30 Verificar que los estudiantes de practicas clinicas en Enfermeria lleven a cabos sus actividades .
conforme al servicio y horario asignado para tal efecto; estableciendo comumcacnén constan
con el Asesor de Campo Clinico de la Institucion Académica. :

5.4.31 Realizar el seguimiento y evaluacién mensual de los pasantes en servicio social en Enfermert.
considerando la vigilancia de los aspectos médicos, administrativos y beca econdmica.

5.4.32 Evaluar el campo clinico de los estudiantes de practicas clinicas y pasantes en servicio soctal
en Enfermeria respecto a su desempefio durante su estancia en el Hospltal Ganeral de '
Querétaro, identificando areas de oportunidad y mejora.

5.4.33 Establecer la coordinacién con - las Instituciones Educativas para la implementacion de la
asistencia y visita del asesor escolar al Hospital General de Querétaro, con el propdsito de
realizar una supervision del desempefio del pasante del pasante de servicio social en'
enfermeria.

5.5 Apoyo Administrativo en la Jefatura de Ensefianza e Investigacién.

5.5.1 Coadyuva en la logistica, gestion y apoyo administrativo de los eventos a cargo de la Jefatura
de Ensefianza e Investigacion.

5.5.2 Implementa controles de archivo y localizacion de informacion.

5.5.3 Orienta y proporciona la informacién que reqweran los usuarios de la Jefatura de Ensefianza e
Investigacidn.

5.5.4 Resguarda las llaves de acceso al auditorio y a las aulas de capacitacion, asimismo el control
de su disponibilidad y préstamo.

5.5.5 Tramita la elaboracion y entrega-recepcion de constancias, diplomas y reconocimientos.

5.5.6 Elabora documentos oficiales, control, gestion y resquardo de los archivos.

Vigencia a partir de: Aprobacidn de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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7.0

'P'ROCEDIMIENTOS (8] DO.CI_JMENTDS'RE_LACIONADOS.

Anexo 1. Anecdotario de Pasante de Servicio Social en Enfermeria.
Anexo 2. Carta compromiso de la Comisién Central Mixta de CapaCItaCIén

‘Anexo 3. Carta Compromiso de Médicos Interncs de Pregrado.

Anexo 4. Carta Compromiso médicos Residentes de Posgrado.
Anexo 5. Carta de no adeudo de Médico Residente. ' ;
Anexo 6. Carta Descriptiva para actividades de capacitacién para el desempefio.

“Anexo 7. Carta de no adeudo de Médicos Pasantes en Servicio Social.

Anexo 8. Deteccion de necesidades de capacrtac]on para el desempefio.
Anexo 9. Evaluacion Bimestral de Médicos Internos de Pregrado.

“Anexo 10. Evaluacién Mensual de Pasante de Servicio Social en Enfermeria.

Anexo 11. Evaluacion de Pasantes de Servicio Social en Medicina.

Anexo 12. Evaluacién del Programa de Estimulos a la Calidad del Desempeno del Personal de
Salud. :

Anexo 14. Evaluacién Trimestral de Médicos Residentes.

Anexo 15. Médicos Residentes, Evaluacién de Nuevo Ingreso.

" Anexo 16. Carta compromiso de Medico Residentes de postgrado

Anexo 16. Ficha de |dentificacion de;
» Becarios en Enfermeria.
» Médico Pasante en Servicio Social.
= Médicos Internos de Pregrado.
« Estudiantes

Lista de Asistencia y evaluacion de Eventos de Capacitacion. .

Evaluacién de Nuevo Ingreso de Médicos Residentes. .

Memorandum para incapacidad.

Oficio de presentacién.

Oficio de visto bueno de si inodales.

Registro de visita de asesor escolar de Servicio Social en Enfermeria..
Registro de sesiones clinicas de Servicio Social en Enfermeria..
Verificacion de Expediente de Pasantes de Servicio Social en Enfermeria. -
FORMATOS DEL SINDICATO

- Dictamen de beca mayor de seis mesesundia.

Dictamen de beca menor de seis meses.
REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Conslitucion Palitica del Estado de Querétaro

Ley General de Salud.

Ley de Salud del Estado de Querétaro.

Ley de Derechos Humanos del Estado de Queretaro

Ley de Educacion del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

"Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley Federal del Trabajo,
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
glamenta Interior de la Secretaria de Salud.

encia a partk de: Aprobacién de lunta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccién contra Rlesgcs Sanitarios.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atenmén
Médica.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de F'ro!eccmn Social en Salud s
Reglamento de Médicos Internos de Pregrado de la Secretaria de Salud en el Estado de
Querétaro.

Reglamento de Médicos Residentes de la Secretaria de Salud en el Estado de Queretaro
Reglamento de Médicos Internos de Pregrado.

Reglamento de Estudiantes que acuden a Practicas Clinicas. (Interno del HGQ)

Reglamento de Pasantes de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Reglamento de Médicos Pasantes de Servicios Social de Medlcma :

Reglamento de Capacitacion de la Secretaria de Salud.

Decreto que crea al Organismo Pdblico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal
denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Norma Oficial Mexicana NOM-001-S8A3-2012, Educacién en salud. Para la organizacién y
funcionamiento de residencias médicas.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los Criterios para la Ejecucion de
Proyectos de Investigacion para la Salud y Seres Humanos.
Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012 En materia de informacién en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utsllza(:ién de campos clinicos para ciclos
clinicos de internado de pregrado.

Norma Oficial Mexicana NOM-090- SSA1- 1994 Para la Orgamzamén y Funcionamiento de las
Residencias Médicas y los acuerdos y politicas generados en la Comision Interinstitucional para
la Formacion de Recursos Humanos para la Salud.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Queretal‘rl
Cddigo de Conducta de SESEQ.

-Codigo de Bioética para para el Personal de Salud 2002. ;
Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recurs :
Humanos para la Salud.
Acuerdo por el que se declara la obligatoriedad de la implementacion, para todos los integrantes
del Sistema Nacional de Salud del docume nlo denomlnado Aoclnnes Esenczales para la

= Beguridad del Paciente. Hi
Catalogo de funciones descen!rahzadas a 105 servicios da sa!ud de Ias entldades federalwas \\

- Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.
Lineamientos para el Desarrollo de Residencias Médicas dentro de los establecimientos de
salud de SESEQ. :
Lineamientos de Médicos Residentes
Compilacion de la Normatividad Laboral de la Secretaria de Salud.
'Reglamento de Estudios de Postgrado de la Universidad Autonoma de Querelaro
Manual de Organizacién General de SESEQ.
Manual del Usuario del Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion.
Manual de Planeacion. (Documento Interno de la Subdireccion de Ensefianza).
Plan Nacional de Desarrollo y Programas Sectoriales 2019-2024. !
Procesos y Sistemas Criticos del Modelo del Consejo de Salubridad General para la Atencién
en Salud con Calidad y Seguridad.
Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo; Mientras no existan modificaciones,
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Manual Operativo de Accmnes Esenmales de Seguridad del Paclenle en el segundo nivel de
atencion en Salud.
Manual Operativo para la Induccién al Puesto para Serwdores F’ubllcos de Nuevo. Ingreso a

: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

8.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

PARA LA EDUCACION CONTINUA YEL DESEMPEEIO

8.1 Integracion del Programa de Capacstaclon Anual e imparticion de cursos para los

trabajadores y becarios del HGQ.

RESPONSABLE

No.
Act.

DESCRIPCION

lefe de Ensefianza
e Investigacion.

Solicita a los distintos servicios la elaboracién de las cartas descriptivas para
actividades de capacitacion para el desempefio a efecto de integrar el Programa
de capacitacion Anual.

Recibe las cartas descriptivas para actwldades de capacntacmn para el desempefio
de los distintos servicios, analiza concentra e integra la informacion de las areas
usuarias.

Solicita ante la Subd|rec<:|on de Ensefianza de SESEQ, el registro de Ios eventos,
adjuntando las cartas descriptivas para actividades de: capacutat:lon para el
desempefio de cada unade las propuestas para tal efecto.

Subdireccion de
‘Ensefianza e
Investigacion de
SESEQ.

‘| Recibe y revisa las solicitudes de los eventos, analiza de acuerdoala factlhllldad i

criterios establecidos 14 ‘decide si’ aprueba
é¢Aprueba?

4.A

No: Realiza observaciones y precisiones.

4.A.1

Envia al Jefe de Ensefianza e Investigacién para gque sean solventadas
conjuntamente con las areas usuarias con el propdsito de someter nuevamente
la informacion a consideracion. Pasa al No Act 3.

4.8

Si. Elabora el registro de los eventos de capacitacmny envia aIJefe de Ensenanza
e investigacion. :

e Investigacidn.

Jefe de Ensefianza

‘Recibe e integra el Programa de Capacitacion Anual y verifica que se'cumpla-con
‘| los siguientes rubros de informacion: titulo del evento, objetivo, duracidén en

horas, asistentes los que estd dirigido, ponente profesor {interno / externo),
fechas en que se impartira. 2

Apoyo
Administrativo.

Proporciona la informacion y onentacmn alos trabajadores r‘espec’co ‘al Programa
de Capacitacion Anual.

Verifica la disponibilidad y distribucién de espacios/aulas, matenales Y soporte
audiovisual en la fecha y hora del evento.

Recibe la lista de asistencia y evaluacion del evento de capacitacion.

Gestiona la emisidn de diplomias, constancias o reconocimie'ntos y la asignacidn
de créditos..

10

Coordina la entrega-recepcion de constancias y resguarda el control de la
informacion.
Fin.

Vigencia a'artir de: Aprobacion de Junta de Gobierno.
~ S
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Jefe de Ensefianza e

DHE

2 Solicita ante la Sub
Sallcita a i‘” asticics la) Recibe las carlas | deEnsefianzasel
deanrlpﬂvas de jos: 5 ‘registro de los

.evenm, adpntmdd

Recibe e integra el
' Programa de
Capad!adén Anuai y

Subdireccion de Ensefianza e -

Investigacién de SESEQ

i 3

] Reube y revisa las solmtudes de !os

Emria a! Jefe de nseﬁanza e Investigacion |
para que séan solventadas con| unlarrlente con

Elahora  registro de
 losevenlosde |

S cap

'

Praporciona la irrbnmctén ¥
orientacion alos trabajadma
. respecto al Programa de |

l :

Verifica I disponibilidad y |
dis‘tﬁbucldﬂ de espacios/

Geslipr_na-la_ emision

- - de diplomas,
- constancias o . |

_mmwmam )
aaignaﬁr.’m da i

¥ &

Recibe la lista de asistenciay :
..evaluscion del evenio de. . —

Coordina la anuega- ;
ion de s

)

Vigencia a partir de: Aprobacidn de lunta de Gohierno.
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8.2 Procedimiento para. el otorgamiento de becas ante la COmlsmn Central Mixta de
Capacltaclon y la Comlsmn Auxiliar del HGQ. :

RESPONSABLE f:t DESCRIPCION
Publica el calendario de las sesiones programadas en los pizarrones
1 de anuncios ubicados en el Area de Recursos Humanos yen Ia :
.tefatura de Enseﬁanza e Investlgacmn del HGQ
Jefe de Ensafianza & i Recibe las sollmtudes de beca de menos de seis meses o solicitud de |-

Investigacion. beca mayor de seis meses un dia de los trabajadcres interesados e/

integra los expedientes.

: Convoca a la Comision Auxiliar de Capacitacion del HGQ para
3 sesionar las solicitudes de beca menores a seis meses. 3

Durante la sesién, se analizan las solicitudes, verificando el
4 cumplimiento de los requisitos.

El dictamen se entrega por escrito al solicitante por parte de la|
5 Comision Auxiliar. :

TEn caso de que la solicitud de beca sea mayor a seis meses un dia, |
ésta debera entregarse por parte del solicitante a la Comisian Auxiliar |
(] del HGQ, quien integrard el expediente y lo enviard a la Comisién
Central de Capacitacidn para su analisis y dictaminacion.

Integrantes de la Comision
Central Mixta de
Capacitacién.

En caso de p{resentarse un dictamen no favorable a la solicitud de
7. |beca, el interesado puede presentar un documento de
‘| inconformidad ante la Comision Central de Capacitacion.

| En este caso, el Comité Central solicita el expediente del interesado |

(a) a la Comisién Auxiliar para sesionar nuevamente el caso.
9 Lleva a cabo la elaboracién de la Minuta.
Secretario Tecnico de la >
iy ; Envia copla simple de la Minuta para conocimiento de la
- Comision.Central Mixta de
Subdireccidn de Ensefianza de SESEQ Y a Recursos Humanos del HGQL.
Capacitacion, 10
gmo Fin.
W
""--\..‘_\_\
e
1genaa a parfir de: Aprobacidn deJunta de Gobierno. Tiempo en activo: Miantras no existan modificaciones.
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JefedeEnsefianza e |

Recibe las solicitudes
de beca de menos de. i
‘ses Meses 0 sofictud (
de becamayorde seis| | Cepacltambn del HGQ
 Meses wn dia de los ' parasesionarlas
trabs | soficiiudes debeca

_dkﬁ_men-sé-enlregayqr:

 Durants Iasesmn. se analizan

Ias soﬁatudes. venicando el _.j

En caso de que la solicitud de beca
sea mayor a seis meses un dia, ésta.
deberd entregarse por parte del
_ solicitante ala Comision. Auxliardei
-HGQ, cmen-nbgrar&elexpedienby

.En caso de presentarse un
dictamen no favorable a la
solicitud de beca, el interesado

En esie caso, el Comité
Central soficita el upedlente
delinteresado(a)ala

puede pmenhr lll dummenm

Commn Auxiiiar para
sesnonaf nuevarmme el

Integrantes de la Comlsicn Central Mixtade | -

 Secretario Técnico de la

Enw'a copia simple de la Minuta
~ pafaconocimientode la -

Swdlmcwnde-.Enseﬁama de

tha a4 caba la elabommﬁnde h
: Minuta

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierne.
15/33

Tiempo en activo; Mientras no existan modifi cal:mn es
Tiempo en archivo muerto: 5 Afos.
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Clave: US40-DSMH-HGQ-PO8 Procedimiento para la Ensefianza e Investigacion del HGQ.

8.3 Procedlmnenta para el Comlte Local de Estimulos a la Calidad del Desempeiio del Personal |
de Salud.

RESPONSABLE

No.
Act.

DESCRIPCION

Jefe de Ensefianza e
Investigacion.

Comparte la informacion - relativa a la convocatoria, bases,

reglamento, normas, cédigos y calendario de actividades emitido por |

el Comité Nacional de Est{mulas ala Calldad del Desempeﬁo del

: Persona] de Salud.

Convoca a o Participantes en el Comité Local de Estimulos a la |

Calidad y lleva a cabo la Ceremonia de Instalacion de manera formal.

Trabajador.

Lleva a cabo la inscripcion en la Plataforma del Programa de

Estimulos a la Calidad del Desempefic del Personal de Salud e

incorpora los documentos de la lera. Etapa al expediente

electrénico.

| Entrega Ia constancia dei |nscrtpcmn y los documentos para validacidn

ante la Comision Evaluadora..

Jefe de Ensefianza e
Investigacion.

Junto con los Integrantes de la Comisién hace la validacién de los| :
registros en la Plataforma del Programa de Estimulos a la Calidad deI 2
: Persona! de Salud

T_rabajaddr.

Rewsa si fue valldado 0 o su registro ante la CDmISién Evaluadora o

Comité de la Unidad.
éPresenta inconformidad?

6A

Si: Registra y presenta inconformidad por no haber sido validado su
registro ante la Comisién Evaluadora o Corruté de la Unidad y Ia
registra en el Sistema.

. Integrantes del Comité Local
de Estimulos a la Calidad del
Desempefio del Personal de

Salud.

6.A1

Resuelven la mconformldad la registran y actualizan el sistema. Pasa
al No Act 6. B

Trabajador.

—~—

6.8

No. Efectua la integracién de los requisitos, propuesta de mejoray |
documentos requeridos en la 2da. Etapa, los incorpora en su|.

expediente electronico; y establece comunicacién y coordinacion
con las dreas evaluadoras: lefatura de Ensefianza e Investigacion,
Recursos Humanos y Coordinacion de Calidad.

igencla a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones,
W Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
o i
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Clave: U540-DSMH-HGQ-PO8 Procedimiento para la Ensefianza e Investigacidn del HGQ.

'RESPONSABLE | A DESCRIPCION
Convoca y celebra la sesion del Comité Local de Estimulos a la Calidad del
7 Desempefio de Personal de Salud, donde se evaldan los expedientes de los
: trabajadores y se validan en el SIStema o
s ik { El sistema asigna una puntuacién de acuemo.a-}as evidencias presentadas |
Integrantes del Comité | . g ; i i ; 2
S . |por el trabajador para determinar si cumple con la puntuacién minima |-
Local de Estimulos a la ;
= - 8 indispensable para continuar en el proceso de evaluacmn
Calidad del Desemperio .{Cum o ta b ibys 2 ;
del Personal de Salud, P P silol
No. Informa al Jefe de Ensefianza los motivos de la baja del participante al
no cumplir con la puntuacién minima, para que el jefe de Enseffanza se
8.A |retna con él y anahcen las inconformidades presentadas y les den
respuesta. ;
Registra y presenta inconformidad ante la Comisién Local Evaluadora y lo
Trabajador. 8.A.1 [registra en el Sistema. Pasa al No Act 9.
Integrantes del Comité
Lacal e Egtinulos a s Informa al Jefe de Ensefianza que el participant li I t
Calidad'del'{ies_empeﬁd g8 . e e ueTeemfon;n;l e el participante cump io con la puntuacion
del Personal de Salud, ¥ i
Efectﬁa' la integracién de los requisitos y documentos requeridos en la 3ra.
: Etapa, los incorpora en el expediente electronico; vy establer:é
Trabajador. 9 comunicacion y coordinacion con las areas: evaluadoras: Jefatura de
Ensefianza e Investigacion, Recursos Humanos y Coordinacion de Calidad.
Lleva a cabo la captura de |a informacion pertinente vy la validacion de las
10 tres etapas e integra la carpeta ejecutiva de la Com|sron Eva!uadora en ei
Hospital General de Querétaro. : :
Jefe de Ensefianza e = : - = =i : - ,
Investiac i Valida la totalidad de |a informacion y envia la carpeta Ejecutiva al Comité
11 - |Estatal de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud.
) Archiva los expedientes de los trabajadores.
12 Fin.

Vigencia a partir de: Aprobacion de lunta de Gobierno.

Tiempo en activo: Mientras no existan modlflcacmnes

17/33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Clave: U540-DSMH-HGQ-PO8 Procadimiento para la Ensefianza e Investigacion del HGQ.

8.3 Procedimiento para e Comité Local de Estimulos 2 | Calcad de Desempei del Personalde Saud

tigacién

Jofe de Enssfianza

Comparte |a informacida relaliva

Lle\rlndolam’ma

delainformacion

- perll'lel'leﬂavﬂdacm
 delast

htselmﬁa

'Desempea del Personal de Said.

Lhﬁaubﬁlanmpaﬁnenli
Pmtﬁmmada ;
Estimulos ala Calidad dd -

Revisasi Re vaidadon o
s rogiiro ano s Conisicn
Evaluadorao Comifé dela

Moo

qﬁt’unmuula

immwwrnwwo
validado su regilroantc b

mmmmomu

'\ Efoctia la integracién de los requisios
ymlanhsm!umdp_smlam ;-

Ekdﬁakltwmwnda
i los requisiio

Estimulos a laCalldad del

El sklema asigna ﬂn:"qﬂinﬁn

In'bma al Jefe de Enseflanzalos motives dela.
hmddmmmd mwnplrm Ia

No

=

Informa &l Jefe de Enseflanza que o particioante
ol .wmﬁll@ puntiacion mqunndam e
I informe

gencia a pargir de: Aprobacién de Junta de Gobierno,

18/33

Tiempa en activo: Mientras no existan medificaciones,

Tiempo en archive muerto: 5 Afos.
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Clave: U540-DSMH-HGQ-PO8 Procedimiento para la Ensefianza e Investigacion del HGQ. .

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS.

8.4 Procedimiento para la formacién de Recursos Humanos para la salud a través de practicas
clinicas, servicio social y practicas profesionales.

No.

RESPONSABLE Act DESCR%PCIﬁN
Efectia la asignacion de estudiantes de practicas clinicas y de
subdiFsétor de Enseranss 1 pasantes de servicio social o practicas profesionales al Hospital

General de Querétaro, notificando el campo clinico, horario y
vigencia de servicio.

Realiza la recepcion del oficio de presentacién, requisita y formaliza
la ficha de iden_tific_adén de estudiantes/becarios de enfermeria,
2 orienta a los estqdiantes 0 pasantes respecto a su estancia y
i desarrollo de actividades en el Hospital.

Les comunica a los pasantes que deberan asistir a un curso de
induccién bésico y de interculturalidad notificando |a programaclon

3
de imparticion segun el calendario de la promocién anual.
o
Entrega una copia simple del Reglamento de estudiantes en practica / v
4 clinica o de pasantes de enfermeria en servicio social.

Apoyo Administrativo.

Verifica que los estudiantes hayan acreditado las practicas clinicas y
los pasantes el servicio social o practicas profesionales sin incidentes

5 y sin incumplimiento a las obligaciones.

{Acreditaron?

No: Verifica los aspectos pendientes de solventar. \\%

_lefe de Ensefianza e *A P.asa a.l_ Ne A_Ct'_ 2.

Investigacion

Si: Verifica que la hoja de calificaciones de los estudiantes de
5.B | practicas clinicas esté firmada y con sello del Hospital.

Se cerciora gue los pasantes de servicio social o practicas
6 profesionales elaboren y entreguen su proyecto final, mismo que
debera contar con el visto bueno del Responsable del Servicio.

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobiemq. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones,
' 19/33 Tiempo.en archivo muerte; 5 Afios,
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Clave: U540-DSMH-HGQ-P08 Procedimiento para la Ensefianza e Investigacion del HGQ.

_ RESPONSABI_.E ] :I:t DES_CRIFCION_
Recibe la carta de no adeudo de Médico Residente del Servicio en el
Pasante 7 que desempeiio su servicio social.
Elabora la pre-liberacion del pasante, la cual envia a la Subdireccién
8 |deEnsefianza. : '
Para pasantes de Enfermeria la pre-liberacion la envia a la Jefatura
9 |Estatal'de Enfermeria.
Ao Administfativo. 10 .Elabqra el oficio de liberacion de los pasantes de servicio social o
précticas profesionales.
Obtiene las rubricas del Jefe de Ensefianza e Investigacion vy del
Director del Hospital, y_f_ina[mente las envia a la Subdireccion de
1 Ensefianza de Servicios SESEQ para el seguimiento de los trdmites

correspondientes.
Fin.

i3 a paftir de; Aprobacitn de Junta de Gobierno.

)

<

; Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
20/33 Tiempo en archive muerto: 5 Afios.
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PERIODICO OFICIAL

4 de marzo de 2022

Efecti b asigraddn de
mmmmmd\ 1

1.osoormniua Iuspnsmtasque E.

Obtiens las rubricas del Jefe de |
‘Ensofianza o nvestigacidn y del -
madordah—bspial,yrnﬁm

Ixamlaa ks Subdireccion do
'

»

r.

| Verifica Iosmpeelos parxianlas da.

Vigencia a pamr de Aprobacion de Junta de Gobierno.

21/33

Tiempo en activo: Mientras no existan modlilcanones
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Clave: US40-DSMH-HGQ-PO8 Procedimiento para la Ensefianza e Investigacion del HGQ.

8.5 Procedimiento para la formacion de Recursos Humanos para la Salud a traves Medlcos

Internos de Pregrado.

RESPONSABLE | NO DESCRIPCION
subdirector de 1 Efectua la asignacion y presentacion de los Medn:os Internos de Pregrado al
Ensefianza de SESEQ. Hospital General de Querétaro.
) Recibe la carta de presentacién y los documentos personales del Médico Interno
de Pregrado
3 Hace entrega del triptico informativo del Curso de Induccién para Médicos
Internos de Pregrado.
4 Elabora la Ficha de Identificacidn de los Médicos Internos de Pregrado.
5 ‘Explica el contenido de la carta compromiso de los Médicos Jntemos de Pragrado
v solicita su formalizacidn mediante firma autdgrafa.
Se celebra el curso de induccién y se informa a cada Médico Interno. de Pregrado,
: 6 la guardia que le corresponde, asi'como sus periodos vacacionales, acompafiado
~ Apoyo de una copia simple del Reglamento de Médicos Internos de Pregrado.
Administrativo. 4 Entrega al Médico Interno de Pregrado, el Programa Operativo y Académico del
Internado, |a rotacion bimestral que debera cumplir.
Comunica a cada Tutor de Pregrado, la Rotacion de Médicos Internos por Servicio.
Asimismo, se les solicita efectuar y enviar a la Jefatura de Ensefianza e
8 Investigacion del HGQ, la Hoja de Evaluacion Bimestral conforme a los siguientes
criterios; Evaluacion cngnoscitiva, actividad en el servicio, evaluacion psicomotriz
y evaluacion afectiva,
Recibe la Hoja de Evaluacion Bimestral de los Médicos Internos de Pregrado, con
9 el nombre y firma del Tutor de Pregrado. Documento que turna para firma del
Jefe de Ensefianza e Investigacion del HGQ.
10 | Firma bimestralmente la Hoja de Evaluacion Bimestral.
Al término del Internado de pregrado, evalia si cumple con los requisitos
11 |correspondientes al ciclo desempeﬁado
¢Cumple?
. : No: Se especifican los pendientes de adeudo
lefe de Ensefianzae | 11.A |Regresaal No Act.11
Investigacion. :
Si. Informa mediante oficio dirigido a la Subdireccion de Ensefianza de SESEQ, la
Terminacion de Internado de pregrado, indicando la calificacidn de cada rotacién
11.B |y la calificaciéon global de cada uno de internos.
Expide carta de no adeudo de Médico Residente.
Fin.
\-—&
Vigencia z'gartir de; Aprobacion de Junta de Gobierno. - Tiempo en activo: Mientras no e.xistan medificaciones,

22/33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Clave: U540-DSMH-HGQ-PO8 Procedimiento para la Ensefianza e Investigacion del HGQ.

Elplcuelooﬁenwﬁelacurln
‘compromiso de los Médicos
Hemdeﬁewadoymlm U

Gomm:aacada‘{uhrde ngmh Ia _. " : Sfeneleixaelulsndeindumk}n
Rotacin de Médicos Int por S ",_se. ysetmacadamiico
: noiakefacluauwuah.lefahra_ﬁa-; i

} . -

lélmmdel Intemado de pregrado,

JNO—Q@%SW

Informa mediante oficio dirigido a Ia
S Lot Subdireccion de Ensefianza de SESEQ, la
&m&mm& Temnaadndehtumdudeprmdo

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. : Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones,
' 23/33 ) Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Clave: U540-DSMH-HGQ-PO8 Procedimiento para la Ensefianza e Investigacion del HGQ,

8.6 Procediml ento para la formacion de Recursos Humanos para la Salud a través de Médicos

Pasantes de Servicio Social en Medicma

RESPONSABLE

No.

Act.

DESCRIPCION

Subdirector de Ensefianza de
SESEQ.

Efectda la asignacién y presentacién de los Médicos Pasantes de

Servicio Social en Medicina y lo comun:ca al Hcspltal General de |

Querétaro,

-Aboyb Administrativo.

Recibe la carta de presentacién y los documentos personales dei los

Médicos Pasantes de Servicio Social en Medicina.

Elabora 1a Ficha de Identificacion de los Médicos Pasantes de
Servicios Social en Medicina.

Explica el contenido del Reglamento de los Médicos Pasantes de

Servicio Social de Medn:lna y solmtta su formallzacmn medlante flrma :

autografa.

Se comunica al Tutor del lugar de adscnpmon amgnado, que all

concluir, debera remitir al lefe de Ensefianza e Investigacidn del

Hospital General de Querétaro, la evaluacién del Médico Pasante de :
Servicio Sacial de Medicina. i

‘| Recibe |a Hoja de Evaluacién cuatrimestral de los Médmos Pasantes
/ de Servicio Social de Medicina, con el numbre y firma. dEI Tutor. |
| Documento que turna para f|rma del Jefe de Ensenanza e

Investigacion del HGQ, -

Jefe de Ensefianza e
Investigacion.

Firma la Hoja de Evaluauon Cuatnmestral

Al término del Servicio Social de Medicina, evaltia si cumple con Ios
requisitos correspondientes al ciclo desempefado.s
éCumple?

8.A

No: Se especifican los pendientes de adeudo.
Regresa a la Act. 8.

8.B

Si: Informa mediante ﬂﬂcm dirigido a la Unldad de Procedencia, la |
Terminacion Servicio Social en Medicina, indicando su cumplimiento |

y el no adeudo de algln bien.
Fin.

Vigencia a‘partir de; Aprobacién de.iunta de Gobierno.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
'24/33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Clave: U540-DSMH-HGQ-P08 Procedimiento para la Ensefianza e Investigacion del HGQ. -

8.6 Pm_t:edlmientn.pa_rg_la formacién de Recursos Humanos para la Salud a través de Médicos Pasantes de

Ebr.-m ia asignaciény
pmsgﬂhclﬁn de los Médms_ :

~ Recibe la calta de Ehbora Ia Ficha de

.| Identificacion de los Médicos
fiv Pagantes de Semche cial’

¥
i i Se comunica al Tulnr del !ugérda _ Recibe |a Hoje de Evaluacﬁn
i E)q:ica ':: ?anzgldﬂ d:ios admpcﬁn as;g,,am! queal - cuatrimestral de los Médicos
Pasanies de Semvicio Socialde| | oN°M '.’ asantes de Sevicio Sockal de
* Medicina y solicita 2y
fonmlzaclbn meﬂiame

. mma Hnga de Evaluacion

e,
e i §oEE
No—— jCumple? =8
¥ ; : Infm‘me mediante oficio dirigido a la
- Se especifican los pendientes de Unidad de Prnuedencla Ia :

Vigencia a partir de: Aprobacién deJunta de Gobierno, Tiempo en activo: Mientras no existan mo_dificaciones_.
25/33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Clave: U540-DSMH-HGQ-P08 Procedimiento para la Ensefianza e Investigacion del HGQ.

8.7 Procedimiento para la formacion de Recursos Humanos para la Salud a traves del Examen _
Naclonal para Asp:rantes a Residencias Médicas (ENARM).

RESPONSABLE

No.

Act.

DESCRIPCION

Médicos Residentes,

Cumplir de manera obligatoria con los requisites y condicionantes de la
convocatoria para el Examen Nacional para Aspirantes a Residencias Médicas |

(ENARM), publicada por la Direccidn General de Catidad y Educacién en
Salud.

Obtener la constancia de seleccidn del Examen Namonal para Aspirantes a
Residencias Médicas, que incluya el nimero de folio ENARM.

Jefe de Ensefianza e
Investigacion.

Emite la Convocatoria Local, de acuerdo a las especialidades que se imparten
en el Hospital, indicando la fecha y sede para la evaluacién psicométrica, de
habilidades, examen de conocimientos, examen de comprensién lectora en
inglés, para‘la entrega de documentos persunales yparala entrewsta con el
Profesor Titular y con el Nicleo Académico.

Medicos Residentes.

Realiza el pre-registro para la especialidad deseadaen la plataforma Nacmnal
de la DGCES e imprime.

Elabora la carta de exposicion de motivos y cumple los requisitos de seleccion

_|interna del Hospital General de Querétaro y los reqws:tus de inscripcion de

1a Institucidn Educativa que o avala.

| Asiste a la Subdireccion de Ensefianza de SESEQ a entregar carta original

ENARM y presenta la documentacién requerida.

Subdireccion de :

Ensefianza de SESEQ. |

| Emite memorando al Hospital General de Querétaro con la presentacion de

los aspirantes a participar en el proceso de seleccion de la Especialidad.

Irwestlgacmn ¥
Nicleo Académico de
cada Especialidad.

Lleva a cabo la recepcion de médicos aspirantes para el proceso de seleccion.

Jefe de Ensefianza e

Analizan los resultados de las evaluaciones de los indicadores, integran
rdbricas de evaluacién y elaboran el promedio final de cada unc de los
aspirantes y decidir si es aceptado el Médico Aspirante a la Residencia
Médica en el Hospital General de Clueretaro

éEs aceptado?

9.A

No: Se notifica ala Subdlrecmon de Enseﬁanza de SESEQ, los motlvos porlos
cuales el (los) Médicos no fueron aceptados de acuerdo al Proceso de
Seleccion de la Especialidad, debiendo adjuntar las ribricas de evaluacién y
el soporte documental que se tenga.

Fin.

lefe de Ensefianza e
Investigacion y
Nucleo Académico de
cada Especialidad.

9.B

| si: Se emite el resultado y carta de aceptacion, notificando a la Subdireccion

de Ensefianza de SESEQ, los nombres de los Médicos aceptados en el proceso
de seleccion interna del Hospital. :

4

s s _ _ A p ¥ \\\ . oL X ¥ X
rtir de: Aprobacion de lunta de GDble!thempﬂ en activo: Mientras no existan modificaciones.

26/33 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios.
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Clave: U540-DSMH-HGQ-PO8 Procedimiento para la Ensefianza e Investigacidn del HGQ.

No.

RESPONSABLE i DESCRIPCION
Jofa da EneRanzae El me_morandum dF:-her“c'f ir fh_‘mado por el D;re.ctor del Hospital,. p?r el lefe de
Investigacién y Ensefianza y Capacitacion y por el Profesor Titular de |a especialidad que se
i : o 10  |trate, debtendo adjuntar rubricas de evaluacion y el soporte documental que
Nucleo Académico de fan
cada Especialidad. 35 ehE '
Impi’lme ‘por cuadruplicado la carta de adscripcién del Sistema de
Subdireccion de 1 Informacion de Residencias (SIR) y se la entrega al Residente para firma. (Una
Ensefianza de SESEQ. copia para el Hospital, una copia para la DGCES, una copia para RH y una
copia para el residente),
2 Recibe, elahora el oficio. con la notificacién de |ngreso a la especialidad,
Jefe de Ensefianza e
i 12 indicando que serd obligatorio acudir al curso de induccidn y entrega al
Investigacién. s : ' :
Médico Residente. . ! :
Asiste al curso de induccion de manera obligatoria, se le da a conacer los
Lineamientos para el Desarrollo del Programa de Residencias Médicas dentro
13 de los Establecimientos de Salud de SESEQ, Publicado en el Periddico Oficial
i 33 B i) ok
Médicos Residentes. LaSom br‘a de Arteaga el 1§ de octubre de 2019, Asimismo, s_us;nbe lacarta
compromiso de médicos residentes de posgra_do.
14 Recibe por parte del personal de Apoyo Admlnlstratl\m orientacion e
informacién que solicite el Médico Residente.
5 : Notifica al Médico Residente y a las Instituciones Educativas, respecto a las
|" lefe de Ensefianza & | rotaciones consideradas. El documento contendrd: Nombre completo del
s R & 15
Investigacién. " | Médico Residente, afio que cursa de la residencia, servicio y periodo de
rotacion, conforme al Programa Operativo, :
Miédicos Residentes. 16 Se prESEI:I!Zan en el Serw.ci.o qu'e. Forrespor?ida, .entrn?gf'm su carta de
presentacion al Jefe de Servicios e inician la residencia médica en el HGQ.
17 Evalua el desempeiio del Médico Residente.
¢Aprueba la rotacion?
Servicios Si. Se emite al Hospital General de Querétarn el oficio de término anexando
Hospitalarios/Hospital | 17.A° la calificacion final dela roiacmn :
de Rotacion Fin.
178 No. Informa al Hospital Generai de Querétaro, respecto a los motivos por: Ios
" | cuales no es aprobada la rotacién.
Midicos Residantes. | 781 Continua con el Programa Operativo de Residencia Médica.

Fin. : : pad

Vigencia a partir de Aprobacion de Junta de Gobierno.
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8.8 Procedimiento para la titulacion de grado de Médicos Residentes.

RESPONSABLE | & DESCRIPCION
1 Realiza un protocolo de investigacion con el visto bueno de su nicleo |
Médico 'Reside_nte. giadeniico,
s ; 2 Solicita gue el protocolo de investigacion se consndere a revision ante el
| Comité de Investigacion. :
Revisa el protocolo de investigacion que cumpla la calidad metodo!oglca
3 y requerimientos de ética y de investigacion.
éCumple?
'| No: Hace del conocimiento del Médico Residente, las recomendaciones al
3A protocolo de investigacion para someter nuevamente a consideracion del
' Comité.
Pasa al No Act. 2. _ :
Si: Se llevan a cabo las siguientes acciones: :
Comité de Investigacién *Se emite el dictamen de aprobado y se entrega el nimero de registro
del HGQ, del dictamen.
*Se notifica por escrito al Médico Residente que el Protocolo de |
Investigacion ha sido autorizado. ; ik
3.8 |*Se le solicita al Médico Residente la |mpresmn de dos tantos del
Protocolo de Investigacion. :
Y se envia via memorandum el registro por parte dei Comlte Estatal de A
Investigacion a la Subdireccion de Ensefianza, Capacitacidn e
investigacion, y ;
4 Recibe el registro emitido por el Comité Estatal de Investigacion al
Protocolo de Investigacion.
Envia a la Universidad Autonoma de Querétaro, la siguiente
| documentacion para su registro del Protocolo: '
Jefe de Ensefianza e *Una copia del Protocolo de Investigacion engargulado
Investigacion. 5 *Dictamen del Comité de Investigacion del HGQ.

*Notificacién al Médico Residente del Dictamen autorizado.

*Dictamen del Comité Estatal de Investigacidn.

*Formato de Registro del Protocolo de Investigacion del Estudiante de
Posgrado.

igencia a partir de: Aprobauon de Junta de Gobierno.
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RESPONSABLE

No.
Act.

DESCRIPCION

Jefe de Ensefianza e
Investigacion.

Recibe de la Universidad Autdnoma de Querétaro, el registro del
Protocolo de Investigacion del Estudiante de Postgrado, informa al

‘Médico Residente para que solicite a los Sinodales,

Médico Residente.

Requiere a la Facultad de Medicina-Coordinacidn de Posgrado la
asignacion de sinodales.

Al finalizar, solicita anfe la Subdireccién de Ensefianza de SESEQ, la
Constancia de Término de la Residencia Médica que es expedida por Ia
DGCES.

Requiere a la UAQ, la obtencién del Diploma de Especialidad para obtener |
el grado Medico de Espemallsta

Jefe de Ensefianza e
Investigacion.

10

Recibe de la Universidad Auténoma de Querétaro el voto aprobatorio de
la tesis por parte del Presidente, Secretario, Vocal, Suplente.

11

Se da aviso al Médico Residente respecto al visto bueno y asignacion de
sinodales y se le solicita la entrega de un ejemplar de |a tesis a cada uno
de ellos, asi como para servicios escolares de la Universidad Auténoma de
Querétaro.

12

Se le asigna de fecha de defensa de tesis para la obtencidn de grado.

Médico Residente

13

Se da por notificado y revisa fecha de defensa de tesis para la obtencién
de grado. ;
éAprueba la defensa de tesis?

13.A

No: En caso de que el Residente no apruebe la defensa de tesis, le
corresponde a él mismo solicitar a la Coordinacién de Posgrado de la UAQ
una nueva fecha para presentar su defensa de tesis. Pasa al No Act 10.

13.8

Si: Recibe por parte de la Universidad Auténoma de Querétaro acta de | .

aprobado del grado académico.

14

Recibe de la Jefatura de Ensefianza e Investigacion, la Carta de no adeudo
para que el Médico Residente pueda llevar a cabo las gestiones
correspondientes para la obtencién del Titulo y Cédula profesional.

Médico Residente.

15

Solicita ante 1a Subdireccién de Ensefianza de SESEQ, la Constancia de :
Término de la Residencia Médica que es expedida por la DGCES; vy solicita

a la UAQ, la obtencién del Diploma de Especialidad para obtener el grado

Médico de Especialista.
| A \

e

7
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10. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION : : FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A Octubre 2021 Elaboracion y validacion del procedimiento.
11. ANEXOS

Anexos de control interno del Hosbita!

2 A A o se 2PQ B

—
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