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	ANEXO 3
“Lineamiento para la elaboración del Programa Operativo”






	DIRECCIÓN DE PRESTACIONES MÉDICAS

UNIDAD DE EDUCACIÓN, INVESTIGACIÓN Y POLÍTICAS DE SALUD

COORDINACIÓN DE EDUCACIÓN EN SALUD

DIVISIÓN DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

ÁREA DE EDUCACIÓN FORMATIVA

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS TÉCNICOS


	LINEAMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO
Elabore un documento que permita conocer la sistematización de  las actividades del proceso educativo que contenga la planeación, realización, supervisión y evaluación del mismo,
considerando los siguientes aspectos:



	No.
	El Programa Operativo no es la repetición fiel del Plan de Estudios, sino un documento que se deriva de éste. 



	1.
	Hoja frontal

· Datos del Programa Operativo:

· Nombre del curso.
· Nombre(s) de Coordinador(es).
· Fecha de elaboración.
· Sede.
· Autorización por las autoridades de la unidad sede.



	2.
	Introducción

Contiene los antecedentes del curso y la relación con la política institucional.



	3.
	Justificación

Menciona el porque se debe contar con un Programa Operativo.


	4.
	Propósito

Señala que es lo que se pretende lograr al elaborar el Programa Operativo.
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	5.
	Objetivo General

Establece lo que se desea alcanzar durante la operacionalización del Programa Académico.


	6.
	Actividades del Coordinador de Curso.
Elabora el cronograma de sus actividades.


	7.
	Distribución de los contenidos didácticos y Plan de Estudios por módulo



	8.
	Planeación y Control

Diseñe un instrumento que le permita planear y controlar las actividades teóricas y prácticas con la periodicidad que se requiera (diario, semanal, mensual, etc.).


	9.
	Listado de alumnos:
· Nombre 

· Matrícula
· Adscripción

· Delegación



	10.
	Carta fotográfica

Integre un documento donde coloque la fotografía de cada alumno.


	11.
	Plantilla de Profesores de tiempo parcial.

· Considere los siguientes datos:

· Nombre 

· Módulo que imparte y duración en horas

· Matrícula

· Cédula única de registro personal (CURP)

· Profesión

· Formación docente

· Adscripción y servicio




	12.
	Pago a Profesores (Concepto 024)

Integre los datos que considere convenientes así como el control de los pagos ya realizados.



	13.
	Planeación y Control de Actividades del Grupo y Coordinador del Curso

Diseñe un instrumento que le permita planear y controlar las actividades teórico prácticas con la periodicidad que se requiera (Diario, semanal, mensual, etc.).


	14.
	Relación de campos clínicos que se disponen durante  el ciclo académico del curso o carrera técnica:

· Unidades de atención médica, empresas, centros comunitarios, instituciones educativas, guarderías, centros de documentación, comunidad.

· Dirección

· Teléfono

· Delegación

· Director

· Jefe de la División de Educación en Salud de UMAE
· Coordinador Clínico de Educación e Investigación Médicas

· Jefe de Servicio o de piso

· Cronograma de rotación de campos clínicos



	15.
	Plan de Docencia Clínica

· Elabore un documento que considere los siguientes elementos:

· Estudio de Campo Clínico de las unidades seleccionadas

· Plan de Rotación (distribución de actividades prácticas)

· Programa académico.
· Plan de supervisión y asesoría tutorial a los alumnos

· Sistema de evaluación de acuerdo al modelo educativo vigente

· Reglamento para los alumnos en cursos de formación técnica y especialización en enfermería




	16.
	Prácticas Profesionales y Servicio Social

· Organización

· Cronograma

· Supervisión y asesoría



	17.
	Sistema de Evaluación

· Diagnóstica

· Formativa

· Sumaria

· Final

Incluir forma de evaluación e instrumentos para su aplicación:
· autoevaluación

· evaluación por pares

· heteroevaluación de la unidad sede
· coordinador

· docentes.

· directivos

· proceso

· usuario 

· programa académico
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