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1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Comité Interno Docencia Servicio /
Coordinadora Educacion Médica / Profesional
Esp. Agremiado Educacion Médica

Suscripciéon de convenios docencia -
servicio y/o practicas profesionales

v

Profesional Esp. Agremiado Educacién Médica SALIDAS

ENTRADAS

Carta de intencidn para Formalizacion de ingreso e induccién Personal en proceso de
formacién que adquiere

establecer convenios docencia de estudiantes
- servicio y/o practicas conocimientos y destrezas, con
profesionales. ir alto sentido ético,
responsabilidad y compromiso

Coordinadora Educaciéon Médica / Profesional
Esp. Agremiado Educaciéon Médica social.

Normatividad legal vigente.

Supervisién, seguimiento y evaluacion
de convenios docencia servicio y/o
practicas profesionales

v

Coordinadora Educacion Médica / Profesional
Esp. Agremiado Educacion Médica

Plantear las acciones de mejora seguin
los resultados
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2. OBJETIVO

Ofrecer campos de practicas clinicas y administrativas en los niveles de técnico, pregrado y posgrado, que impulsan el
desarrollo de las competencias del personal en formacion, inspirando la inclusividad en los servicios y contribuyendo al
mejoramiento de la salud de la poblacion Surcolombiana, soportados en la eficiencia, la calidad y el trato humanizado,
enfocados en la seguridad del paciente y la adopcién de politicas que reconozcan, valoren y respondan a las diferentes
caracteristicas durante el proceso de atencion en salud, fortaleciendo la gestién de los convenios Docencia Servicio suscritos
con las diferentes Instituciones Educativas.

3. ALCANCE

Inicia con la intencién de suscribirse un convenio docencia - servicio y/o practica profesional y finaliza con la formulacion de
planes de mejoramiento de acuerdo con el desarrollo del convenio establecido.

4. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

Ver “Normograma Institucional”.

5. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL
e Misional

6. DEFINICIONES

¥ ANEXO TECNICO: Es un documento que se presenta en un proceso de registro calificado para informar la distribucién de
las rotaciones o practicas, manejo de docentes, plan de delegacion progresiva, escenarios de practica y numero de
estudiantes. Ademas, es un requisito para la apertura o renovacion de un registro calificado que se presente en la sala de
salud del Ministerio de Educacion Nacional.

v CONVENIO DOCENCIA - SERVICIO: Es el acuerdo de voluntades suscrito entre las instituciones participantes en la
relacion docencia-servicio, frente a las condiciones, compromisos y responsabilidades de cada una de las partes,

\
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formalizadas en un documento. Cuando el escenario de practica y la institucion educativa tienen integracion de propiedad,
debera existir un documento donde se definan los lineamientos de la relacion docencia-servicio, el cual reemplazara el
convenio.

U CUPOS DE LOS ESCENARIOS DE PRACTICA: Es el nimero de estudiantes que pueden desarrollar sus practicas
formativas de manera simultanea en un escenario de practica, asegurando la calidad en los procesos de formacion de los
estudiantes y en la prestacion de los servicios propios del escenario.

U ESCENARIOS DE PRACTICA DEL AREA DE LA SALUD: Son espacios en los cuales se desarrollan las préacticas
formativas del area de la salud, asi:

a) Espacios institucionales, que intervienen en la atencién integral en salud de la poblacion.
b) Espacios comunitarios, que intervienen en la atencion integral en salud de la poblacién.

Para efectos del presente decreto los espacios comunitarios que se considerardn como escenarios de practica de la relaciéon
docencia - servicio seran aquellos que correspondan a una planificacion académica, administrativa e investigativa de largo
plazo, concertada entre las partes intervinientes.

c) Otros espacios diferentes a los del sector salud, en los cuales se consideren pertinentes las practicas formativas en
programas del area de la salud, en los términos del numeral 2 del paragrafo 1o del articulo 13 de la Ley 1164 de 2007.

U PRACTICA FORMATIVA EN SALUD: Estrategia pedagogica planificada y organizada desde una institucién educativa que
busca integrar la formacion académica con la prestacion de servicios de salud, con el propésito de fortalecer y generar
competencias, capacidades y nuevos conocimientos en los estudiantes y docentes de los programas de formacion en salud,
en un marco que promueve la calidad de la atencion y el ejercicio profesional autbnomo, responsable y ético de la profesion.

v PLAN DE MEJORAMIENTO: Es el conjunto de actividades e intervenciones planificadas y articuladas, dirigidas a corregir
0 subsanar las debilidades y deficiencias de la relacion docencia-servicio, conforme a las directrices que para el efecto
defina la Comision Intersectorial de Talento Humano en Salud.

\
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PRACTICA UNIVERSITARIA O PASANTIA: Es una oportunidad para que el estudiante logre aplicar desde el punto de
vista practico los conocimientos adquiridos en la Universidad desarrollandose una relacién de caracter académico en un
espacio de actividades relacionadas especificamente con el campo de conocimiento del estudiante, y orientadas
socialmente en coherencia con las necesidades de la region.

RELACION DOCENCIA - SERVICIO: Vinculo funcional que se establece entre instituciones educativas y otras
organizaciones, con el propoésito de formar talento humano en salud o entre instituciones educativas cuando por lo menos
una de ellas disponga de escenarios de practica en salud. Este vinculo se funda en un proceso de planificacién académica,
administrativa e investigativa de largo plazo, concertado entre las partes de la relacion docencia-servicio.

. MECANISMOS DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES

Solicitudes de intenciones para suscribir convenios. )
GDI-DS-F-001D LISTA DE CHEQUEO REQUISITOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS.

MECANISMOS DE RESPUESTA A NECESIDADES

CONVENIOS DE DOCENCIA — SERVICIO Y/O PRACTICA PROFESIONAL SUSCRITOS

GDI-DS-F-001C LISTA DE CHEQUEO REQUISITOS DE INGRESO

GDI-DS-F-001B ENCUESTA DE SATISFACCION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

GDI-DS-F-001A ENCUESTA DE SATISFACCION DE ESTUDIANTES

GDI-DS-F-001E LISTA DE CHEQUEO PARA SUPERVISION DEL ESTUDIANTE EN EL ESCENARIO DE PRACTICA
GDI-DS-F-001H LISTA DE CHEQUEO DE PASANTES EN AREAS ADMINISTRATIVAS

GDI-DS-F-001K YO INFORMO/PERSONAL EN ENTRENAMIENTO

ZC
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9. CADENA CLIENTE PROVEEDOR

practicas formativas.

estudiantes

temas

y/o pasantes

REQUISITO DE LA PROCEDIMIEN CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA T0 SALIDA CLIENTES SALIDA
Diagnostico de capacidad
instalada para definir cupos
para desarrollar las practicas
formativas.
Necesidad de pasantes en
L las areas administrativas y
Recepcion de la carta de : . ;
. . RN asistenciales del Hospital.
intencion de la institucion
educativa para establgcer Minuta debidamente
un convenio docencia .
Carta de - L proyectada y visada por las
. i I servicio y/o préactica I, N o . . iy
intencién para Instituciones . Suscripcién de Legalizacion del Comité Interno oficinas de contratacion,
i profesional con el : ; . Lo - o
establecer de Educacion Hospital convenios Convenio Docencia - juridica y educacion médica.
convenios Superior pital. docencia - docencia — Servicio
docencia - s A servicio y/o servicio y/o Profesional Convenio suscrito y
. I Presentacion y analisis de - W o T i
servicio y/o Instituciones . : practicas practicas Especializado legalizado por los
L - las intenciones para : . i
practicas de educacién o . profesionales profesionales de Educacion representantes legales de
. . suscribir convenios P A
profesionales | para el trabajo . L Médica cada institucion.
docencia servicio y/o
practicas profesionales en
S Documentos legales de la
el Comité Interno de AR .
) - institucién educativa.
Docencia - Servicio
Asignar los cupos de
estudiantes en rotacion, de
acuerdo con los criterios
definido en el Modelo de la
Relacion Docencia —
Servicio GDI-DS-M-001A.
Legalizacion Comité Diagnostico de capacidad | Formalizacion Personal en Personal en entrenamiento
i ; . . . Personal en . .
del Convenio Interno instalada para definir deingreso e entrenamiento . se les realiza adherencia de
: ) : - ; entrenamiento
docencia — Docencia - cupos para desarrollar las| induccion de capacitado en los
servicio y/o Servicio

los conocimientos vistos en

\

la induccién a través de una
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REQUISITO DE LA PROCEDIMIEN CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA T0 SALIDA CLIENTES SALIDA
practicas Profesional transversales de evaluacion (fisica y/o virtual)
profesionales | Especializado | Necesidad de pasantes la Institucion. la cual incluye preguntas
de Educacién en las areas transversales y por lo tanto
Médica administrativas y deben obtener una
asistenciales del calificacion igual o superior
Hospital. a 4, equivalente al 80%, si
se obtiene nota inferior a
Minuta debidamente esta debera repetirla, dicho
proyectada y visada por proceso se realiza previo al
las oficinas de ingreso de las rotaciones.
contratacion, juridica y
educacion médica.
Convenio suscrito y
legalizado por los
representantes legales
de cada institucion.
Documentos legales de
la institucién educativa.
Asignar los cupos de
estudiantes en rotacion,
de acuerdo con los
criterios definido en el
Modelo de la Relacion
Docencia — Servicio GDI-
DS-M-001A
Personal en Lideres de los Persqnal en Supervision, Aplicacion lista de Staff Ggrenmal / Actas de los comités de
: entrenamiento se les seguimiento y Coordinadora : o
entrenamiento procesos li dherencia de los | evaluacion de ch_equeo Educacién D_ocenma — Servicio — .
capacitado en | transversales / rea’ga a- . . requisitos de s Comité Interno de Docencia
los temas Profesional (Izonoum@,ntos wstgs en convenios ingreso. Medu_:a/ — Servicio
. a induccion a través de docencia Profesional
transversales | Especializado e o >
una evaluacion (fisica y/o servicio y/o Especializado
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REQUISITO DE LA PROCEDIMIEN CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA T0 SALIDA CLIENTES SALIDA
de la de Educacién virtual) la cual incluye practicas Realizacion Educacion Cronograma de supervision
Institucion. Médica. preguntas transversalesy | profesionales Comités de Médica/ de la relacion docencia -
por lo tanto deben Docencia — Instituciones servicio
obtener una calificacion Servicio. Educativas
igual o superior a 4,
equivalente al 80%, si se Resultados listos de
obtiene nota inferior a Aplicacioén lista de chequeo supervision,
esta debera repetirla, chequeo para la encuestas de satisfaccion
dicho proceso se realiza supervision del
previo al ingreso de las estudiante en el Autoevaluacion de los
rotaciones. area de la salud criterios inmersos en la

relacion docencia — servicio
Aplicacion de lista
de chequeo para
la supervision
de pasantes en
areas
administrativas

Encuestas de
satisfaccion de
los estudiantes e
instituciones
educativas

Escalar las
necesidades
reportadas por las
instituciones
educativas y
estudiantes en el
Comité Interno de
Docencia Servicio
y socializar el
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CONDICIONES DE LA

REQUISITO DE LA PROCEDIMIEN
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA T0 SALIDA CLIENTES SALIDA
desarrollo de los
convenios
vigentes y activos
en dicho comité.
Actas de los
comités de
Docencia —
Servicio —
Comité Interno
de Docencia —
Servicio o
Comité . . .
Reporte de insatisfaccion
Interno
Cronograma : del personal en
g Docencia — . L
de supervision - ff entrenamiento. Instituciones
de la relacién Servicio _(Sta Educativas , ,
. Gerencial) / Plan de mejoramiento
docencia - . Hallazgos de las . )
. Coordinadora . Plantear las debidamente ejecutado
servicio - supervisiones resultado . Plan de Personal en
Educacion . acciones de . . .
s de las rotaciones del . , Mejoramiento entrenamiento - s
Médica / mejora segun Actas del ultimo Comités de
Resultados ; personal en formulado ) g
: Profesional ; los resultados L Docencia — Servicio/ Interno
listas de o entrenamiento. Comités de . .
Especializado . de Docencia -Servicio.
chequeo - Docencia -
- Educacién . e
supervision, s Necesidades del grupo Servicio
Médica/ :
encuestas de N~ de valor (estudiantes e
- > Instituciones Lo .
satisfaccion : instituciones educativas).
Educativas
Autoevaluacién
de los criterios
inmersos en la
relacion
docencia —
Servicio
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10.ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H

N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
Regular los aspectos atinentes a la
formalizacién y legalizacion de los
convenios Docencia — Servicio que
L Oficina de se establecen para los programas
Suscripcion de ] N, .
; Coordinadora Educacién del éarea de la salud que se
convenios nasiia De acuerdo con e -
; Educacion Médica W Médica / desarrollan con Institucion de
docencia - . . el procedimiento g L )
1. . Profesional Cada vez que se requiera. Comité Interno | Educacion Superior y las
servicio y/o o GDI-DS-P-001- : o o
racticas Especializado de 001 Docencia— | Instituciones de Educacion para el
praci Educacion Médica Servicio/ | Trabajo con el escenario de practica,
profesionales . S )
Gerencia asimismo con los convenios de
préacticas profesionales de acuerdo a
la normatividad que rige la materia.
Asegurar el conocimiento y el
Formalizacién de Profesional Una vez se suscriba y| De acuerdo con o cump!|m|ento de parte de los
. L . . S Auditorio del |estudiantes, de los protocolos,
ingreso e Especializado de | legalice el convenio | el procedimiento ; e
2. . hy i . O tercer piso 0 |procesos, politicas, normas vy
induccion de Educacion docencia - servicio yl/o| GDI-DS-P-001- : ST
. . . . lugar asignado |reglamentos institucionales  del
estudiantes Médica practica Profesional. 002 . . o
Hospital previo al inicio de sus
rotaciones.
L Asegurar la continuidad, la calidad y
Supervision, L L
- evaluacion de la formacién del
seguimiento y
g . ‘ talento humano en salud y de los
evaluacion de Profesional De acuerdo con Areas ; .
. o Cada vez que se desarrolle o . i estudiantes  adscritos a  los
convenios Especializado de ; .| el procedimiento | asistenciales y - .
3. : - el entrenamiento o pasantia g ; programas distintos del area de la
docencia Educacién . L GDI-DS-P-001- | administrativas . o
g 5 en el escenario de practica. . salud, mediante la coordinacion,
servicio y/o Médica 003 del Hospital S gt
L seguimiento 'y evaluacion las
practicas - . -
: actividades de docencia — servicio y
profesionales o )
de practicas profesionales.
/ ‘b" | Corazén para servir i
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Comité Interno Se debe realizar la verificaciéon del
Docencia — cumplimiento de las condiciones
Servicio (Staff necesarias para el desarrollo
Gerencial) adecuado de las practicas
Coordinadora |Una vez realizada Ila formativas, los procesos y el
Plantear las . . De acuerdo con -« -
. Educacion autoevaluacion del S Oficina de seguimiento de las no
acciones de 1 . . el procedimiento N, ;
4. . . Médica / convenio docencia - Educacion conformidades resultado de la
mejora segun los ; L L GDI-DS-P-001- L ¥ > ) -
Profesional servicio ylo practica Médica relacion Docencia Servicio y/o
resultados S . 004 L ;
Especializado | profesional. préactica formativa.
Educacién
Médica/
Instituciones
Educativas/

11.ADVERTENCIAS GENERALES

v Recuerde dirigirse al cliente interno y externo amablemente y con actitud de servicio para promover el trato humanizado
dentro de la institucion.

v Tenga en cuenta que una vez se aprueba o no la intencién de convenio se tramitard respuesta escrita a la Institucién
Educativa donde se manifiesta las condiciones para iniciar la suscripcion del convenio o de lo contrario se justifica la no
aceptacion.

U No olvide que la institucién educativa debe anexar documentos para legalizar el convenio: Fotocopia de la cédula de

ciudadania del representante legal, fotocopia del acta de posesién, RUT, anexos técnicos, registros calificados,

antecedentes penales, disciplinarios y fiscales del representante legal, certificado de existencia y representacion legal,
entre otros.

Tenga en cuenta que el Hospital dispone de una plantilla para adaptar los convenios de Docencia — Servicio y/o de practicas

profesionales.

Tenga en cuenta el cronograma de supervision, una vez inicie la rotacion el personal en formacion.

Recuerde que, de presentarse hallazgos al momento de realizar la supervision a los estudiantes adscritos a los programas

del area de la salud, se reportara en los comités de Docencia — Servicio.

v No olvide que los convenios para practicas profesionales a suscribir se deben dar a conocer en el Comité Interno de

Docencia - Servicio.
— - %’ | Corazén para servir i
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v Tenga en cuenta la capacidad instalada al momento de legalizar el convenio y las necesidades de las areas administrativas

en caso de requerirse un convenio de practicas profesionales.

Tenga en cuenta que si se trata de una intencion nueva para suscribir un Convenio de Docencia Servicio debe ser avalado

por Junta Directiva.

Tenga en cuenta que la relacién docencia servicio se rige de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Tenga en cuenta que se debe priorizar convenios con institucién de educacion superior que cuenten con programas

educativos acreditados o se encuentren acreditadas.

Tenga en cuenta el tiempo de las matriculas ordinarias y extraordinarias de las instituciones educativas y de esta manera

se requerira a cada una la constancia de las fechas establecidas para sus matriculas, con el fin de realizar seguimiento a

los requisitos exigidos previo al ingreso de estudiantes a la practica formativa.

v Tenga en cuenta realizar solicitud de requisitos de ingreso de estudiantes a la practica formativa con 15 dias habiles de
antelacion al inicio de esta.

v Tenga en cuenta realizar seguimiento de cumplimiento de los requisitos exigidos para el ingreso de estudiantes a realizar
practica formativa en el area de la salud con 15 dias de antelacion al inicio de esta, por lo tanto, hacer entrega de un listado
preliminar de los estudiantes que ingresan a realizar practica formativa, planes académicos y soportes de la afiliacién de la
EPS. Una vez se dé inicio el desarrollo de la practica deben entregar ARL, poéliza de responsabilidad civil, carné de
vacunacion.

v Tenga en cuenta realizar seguimiento de cumplimiento de los requisitos exigidos para el ingreso de estudiantes a realizar
practica formativa en el area administrativa de acuerdo con el termino establecido, por lo tanto, hacer entrega de la carta
de intencion para practica profesional y hoja de vida. Una vez iniciada la pasantia hacer entrega del ARL.

v Tenga en cuenta que se asignaran las actividades a desarrollar durante la practica profesional de acuerdo con el area
funcional.

v Tenga en cuenta que se debe asegurar el cumplimiento de requisitos desde el ingreso y su permanencia de los docentes,
gue garanticen que el personal vinculado en cualquier modalidad de contratacion es idoneo para prestar los diferentes
servicios y para el desarrollo de la mision y vision institucional. Motivo por el cual, se identifico “Fortalecer el Modelo
Docencia - Servicio en uno de sus pilares basicos: el personal docente, garantizando sus competencias para ejercer su rol
dentro del Modelo”.

v Tenga en cuenta que al momento de realizar la verificacion de competencias de los docentes inmersos en la relacion

Docencia - Servicio, esta debe ser efectuada por la Institucion Educativa competente la cual ha contratado al docente para

desarrollar actividades docente — asistenciales. Se trata de un proceso permanente que permite verificar el quehacer

= e ——E %’ ! Corazén para servir i
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PROCESO: GESTION DE DOCENCIA DE SERVICIO

profesional de los educadores identificando fortalezas y aspectos de mejoramiento; para esto, se acude a la valoracion de
sus competencias funcionales y comportamentales (GDI-DS-M-001A MODELO RELACION DOCENCIA — SERVICIO)

v Tenga en cuenta que, si son estudiantes que van a realizar préactica formativa iniciando el semestre académico, se deben

solicitar nuevamente los requisitos de ingreso pasados 3 dias de la fecha limite de la matricula extraordinaria.

v Tenga en cuenta que si se recepciona una solicitud de practica observacional o un voluntariado en el area asistencial por

parte de un profesional con ciudadania nacional o extranjera, el aspirante lo debe solicitar formalmente (carta intencion) y
debe entregar su hoja de vida con los soportes respectivos (autenticado) como es el titulo profesional del area de la salud
con el objetivo de ser analizada la solicitud en el comité interno de docencia — servicio para su aval y posteriormente cumplir
con los lineamientos internos definidos por la oficina de Educacién Médica.

12.PROCEDIMIENTOS

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

GDI-DS-P-001-001

NOMBRE

Suscripcion de convenios docencia - servicio y/o practicas profesionales

RESPONSABLE OPERACIONAL

Gerente

Comité Interno Docencia - Servicio
Coordinadora Educaciéon Médica

Profesional Especializado de Educacion Médica

OBJETIVO

Establecer acuerdo de voluntades enmarcados en la normatividad legal vigente que permitan generar una
relacién docencia - servicio y/o practicas profesionales entre instituciones educativas y el hospital como escenario
de practica.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Elementos de papeleria, Documentos legales de la institucién educativa, Requisitos de
suscripcion de convenios docencia - servicio y/o practicas profesionales

Recursos Tecnholédgicos: Computador con acceso a la red, impresora, teléfono.

Recursos Humanos: Coordinadora y profesional especializado de Educaciéon Médica.

REGISTROS GENERADOS

Lista de chequeo para la suscripcion de convenios docencia - servicio y/o practica profesionales, Minuta suscrita
y legalizada.

\
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¢ Recuerde que la suscripcién de convenios docencia - servicio y/o practicas profesionales deben efectuarse
segun lo expresado por la normatividad legal vigente.

e No olvide que la instituciéon educativa debe anexar documentos para legalizar el convenio: Fotocopia de la
cédula de ciudadania del representante legal, fotocopia del acta de posesion, RUT, registros calificados
anexos técnicos, antecedentes penales, disciplinarios y fiscales del representante legal, certificado de
existencia y representacion legal, entre otros, y solicitar firma del convenio al Coordinador de la Oficina de
Educacién Médica.

e Tenga en cuenta analizar la capacidad instalada de la institucion antes de realizar el convenio.

e Tenga en cuenta que para la suscripcion de convenios de practicas profesionales debe realizarse de acuerdo

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS con la necesidad de las &reas administrativas para el crecimiento de la institucion.

e No olvide que todo convenio debe ser visado por las oficinas de juridica y contratacion.

e Los convenios de Docencia — Servicio tendra seguimiento por medio de los comités de docencia — servicio.

e Las Instituciones Educativas deberan tener vigente el Registro Calificado de cada uno de los programas
académicos que haran parte de los convenios.

e Los convenios de Docencia — Servicio deberan encontrarse formalizados de acuerdo con el Decreto
2376/2010.

e Lavigencia de los convenios de Docencia -Servicio no seran inferior a 10 afios.

e Los convenios deberan indicar las contraprestaciones que las partes acuerdan poner a disposicion de cada
institucién involucrada.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Realizar diagnostico de 1. Anualmente se realiza el diagnostico de la capacidad instalada por servicio y de este modo se realiza la

capacidad instalada evaluacion de ofertar de cupos para el personal en entrenamiento.
Recepcionar la carta de
5 intencion para suscribir 1. Reciba en medio fisico o via email la carta de intencion remitida por la institucién educativa en la cual se
convenio D-S y/o practicas expresa el propésito para establecer un convenio docencia - servicio y/o practica profesional.
profesionales
1. Gestione ante Comité interno de docencia - servicio la revision y andlisis de las necesidades expresadas por
las instituciones educativas.
Verificar la conveniencia | 2. Avale con el Comité interno de docencia - servicio la conveniencia institucional y posibles aportes del
3 institucional o aportes del convenio con la instituciéon educativa.

convenio 3. Genere el acta del Comité interno de docencia - servicio en donde se evidencia la viabilidad del convenio.
4. Presente ante junta directiva la intencion del convenio Docencia — Servicio para su aprobacion final y
continuar con el trmite pertinente.

G VD ! Corazdén para serviri




FE0SP AL

MACRO PROCESO: GESTION DE LA DOCENCIA
INVESTIGACION Y EDUCACION MEDICA

FECHA DE EMISION:
NOVIEMBRE 2022

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estado

VERSION: 08
CODIGO: GDI-DS-C-001

PROCESO: GESTION DE DOCENCIA DE SERVICIO

PAGINA: 14 de 21

OPERACIONAL

1. Notifigue mediante oficio y/o correo electrénico a la institucion educativa la aceptaciéon o no de la suscripcion
del convenio docencia - servicio y/o practica profesional.
4 Noatificar a la institucion 2. Si el convenio docencia - servicio y/o practica profesional es aceptado por la institucién educativa, solicite
educativa mediante correo electronico la documentacion requerida para su legalizacion segun lo definido en el GDI-DS-
F-001D - LISTA DE CHEQUEO REQUISITOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DOCENCIA -
SERVICIO Y/O PRACTICA PROFESIONAL.
. 1. Proyecte la minuta del convenio docencia - servicio y/o préactica profesional en el formato establecido por el
5 Proyectar la minuta .
Hospital.
. . . |1. Envie la minuta al Coordinador de la Oficina de Educacion Médica para su revision y visto bueno.
Legalizar convenio docencia . . . L o L .
e L 2. Envie la minuta a la Oficina de Contratacion y Juridica para su revision y visto bueno.
6 - servicio y/o practica ) ; : . ;
rofesional 3. Reah_ce los ajustes pertinentes si es necesario. o 3 . .
P 4. Remita el documento final a la Gerencia de la institucidn para su revisién y aprobaciéon mediante la firma.
Remitir la minuta a la . L . o O /2 . ' : Lo
N . 1. Realice la remisién de la minuta a la institucion educativa con el fin de culminar el proceso de suscripcion y
7 Institucion Educativa para o . . L . .
| : ; legalizacién del convenio docencia - servicio y/o practica profesional.
egalizar el convenio
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO GDI-DS-P-001-002
NOMBRE Formalizacién de ingreso e induccion de estudiantes
RESPONSABLE Coordinadora Educacion Médica

Profesional Especializado de Educacion Médica

OBJETIVO

Dar a conocer los procesos transversales de la Institucion (misionales, de apoyo y estratégicos) al personal en
entrenamiento, asegurando el conocimiento y el cumplimiento de los protocolos, procesos, politicas, normas y
reglamentos institucionales del Hospital, previo al inicio de sus rotaciones.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Documentacion requerida para el ingreso a practica formativa.
Recursos Tecnolégicos: Computador con acceso a la red, impresora, medios audiovisuales.
Recursos Humanos: Profesional Especializado de Educaciéon Médica.

REGISTROS GENERADOS

Registros de asistencias, Invitacion induccién, lista de chequeo requisitos de ingreso, correos electrénicos,
presentaciones.

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

e Tenga en cuenta que para iniciar la rotacion es obligatorio que los estudiantes asistan a la induccién
presencial y/o virtual.
Tenga en cuenta que los colaboradores de las diferentes areas transversales de la institucion delegados

para capacitar, el dia de la induccion lo deben realizar de manera obligatoria.
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e Tenga en cuenta que la induccién al personal en formacién se realizara previamente al inicio de su rotacion
ylo pasantia.

e Tenga en cuenta que la Institucién Educativa debera aportar de manera pertinente y antes del inicio de la
rotacion, los documentos necesarios de los estudiantes y docentes que comenzara practicas, éstos deben
ser verificados por la oficina de Educacion Médica constatando la veracidad y vigencia de estos.

e Tenga en cuenta que, una vez realizada la induccion, el personal en entrenamiento deberd cumplir de
manera obligatoria con los lineamientos internos definidos por el hospital en cuanto al programa de
seguridad del paciente, prevencion de infecciones, bioseguridad, entre otros.

e Tenga en cuenta que, si se trata de practicas profesionales, la Universidad debe enviar la carta de
presentacion del estudiante, hoja de vida, soporte ARL, soporte afiliacion EPS.

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Consolidar las fechas de

OPERACIONAL

1 inicio a las préacticas 1. Consolidar las fechas establecidas para el ingreso del personal en entrenamiento y posteriormente realizar
| formativas del personal en cronograma de fechas de inducciones.
entrenamiento
Elaboracion invitacion 1. Proyecte invitacion de induccién fisico y/o virtual dirigido al personal en entrenamiento.
2. induccion 2. Notifiqgue mediante correo electrénico y/o gestion documental a los colaboradores de las diferentes &reas la
realizacion de la ruta de induccion dirigida al personal en entrenamiento.
1. Notifique a la Institucion Educativa fecha, hora y el medio por el cual se realizara la induccién.
3. Ejecucion de la induccién | 2. Realice la induccion virtual y/o presencial dentro del término establecido.
3. Solicite el registro de asistencia virtual y/o presencial del personal en entrenamiento convocado.
Asianacion del lugar de 1. Remita a los estudiantes de préacticas profesionales a las areas administrativas asignadas.
4, 9 ractica 9 2. Envie alos estudiantes de los programas del area de la salud a los servicios asistenciales de acuerdo con los
P cupos ofertados.
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO GDI-DS-P-001-003
NOMBRE Supervision, seguimiento y evaluacion de convenios docencia servicio y/o practicas profesionales
RESPONSABLE Coordinadora Educacion Médica

Profesional Especializado de Educacion Médica

\
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PROCESO: GESTION DE DOCENCIA DE SERVICIO

OBJETIVO

Asegurar la continuidad, la calidad y evaluacion de la formacion del talento humano en salud y de los estudiantes
adscritos a los programas distintos del area de la salud, mediante la coordinacién, seguimiento y evaluacion las
actividades de docencia — servicio, de practicas profesionales y determinar la satisfaccion del grupo de valor de
Instituciones Educativas y Estudiantes.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Anexos técnicos, Planes académicos - cuadros de turno, bases de datos de estudiantes, hojas
de vida, oficio con las actividades a desarrollar durante la practica profesional.

Recursos Tecnolégicos: Computador con acceso a la red, impresora, teléfono.

Recurso Humano: Coordinadora Educacién Médica y Profesional Especializado de Educacion Médica

REGISTROS GENERADOS

Encuestas de satisfaccion de estudiantes, Encuesta de satisfaccién de instituciones educativas, Informe de
supervision de estudiantes, Lista de chequeo para la supervisién de estudiantes en el area de la salud, Lista de
chequeo para la supervision de pasantes en areas administrativas, Cronograma de supervisién de los estudiantes.

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

e Tenga en cuenta los cuadros de turno del personal en entrenamiento.

e Tenga en cuenta los anexos técnicos y planes de practicas.

e Tenga en cuenta que, si al momento de realizar la supervisién al personal de practica asistencial se encuentra
algun hallazgo, se debe efectuar el reporte en el acta de supervision de manera semestral y finalizando el afio
se informara en el Comité Interno de Docencia - Servicio.

e Tenga en cuenta que, si son estudiantes de précticas profesionales se realizara reuniéon de manera semestral
con el coordinador de practica de la Institucién Educativa informando sobre el rendimiento y demas aspectos
relacionados.

e Tenga en cuenta que se realizan Comités de Docencia - Servicio de forma virtual con universidades externas
ala region.

e Tenga en cuenta que se debe garantizar la adherencia al reglamento para estudiantes de pregrado, posgrado,
residentes y docentes que hacen parte de la relacién docencia servicio GDI-DS-R-001A.

e Tenga en cuenta que se debe garantizar el cumplimiento del GDI-DS-PR-001A -PROGRAMA DE BIENESTAR
PARA PERSONAL DE ENTRENAMIENTO QUE ROTA POR LA INSTITUCION.

e Tenga en cuenta que en todos los casos, el nUmero de estudiantes en practica asistencial debera tener en
cuenta respeto por los derechos de los pacientes, atendiendo su privacidad, su dignidad y su seguridad.

de supervision

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1. Establezca el cronograma para la realizacion de la supervision a la relacion docencia - servicio.
Estructurar el cronograma S o o .
1. 2. Establezca el cronograma para la realizacién de la supervisién de las practicas profesionales de acuerdo con

las fechas de ingreso y finalizacion de la pasantia profesional.

Realizar supervision en las
2. areas administrativas y
asistenciales

1. Realice la supervisién de manera aleatoria al personal en entrenamiento en las diferentes areas asistenciales,
verificando el cumplimiento de los lineamientos internos (politicas, programas, entre otros), segun el
cronograma establecido y aplicando la lista de chequeo.

\
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Solicite mediante correo electrénico al lider de la unidad funcional a cargo del pasante del area administrativa,
la supervisién mediante la aplicacion de la lista de chequeo, una vez esté finalizando su practica profesionales.

Elaborar informe y reportar
3. hallazgos a la Institucién
Educativa

Realice informe de supervisién de manera semestral.

Reporte los hallazgos encontrados a la institucion educativa durante la realizacion de los Comités de Docencia
- Servicio que se realizan finalizando cada semestre y formule acciones de mejoramiento.

Reporte los hallazgos encontrados de los pasantes de préacticas profesionales en las reuniones semestrales
con el Coordinador de Practica de la Institucion Educativa.

Tabular y analizar la
4. | informacidn obtenida de la
supervision.

Tabule la informacion obtenida de acuerdo con la supervision realizada durante cada semestre.
Analice la informacién obtenida y proyectar planes de mejoramiento cuando se requiera.

Realizar socializacion de
5. | los resultados arrojados en
la supervision

Socialice los resultados de las supervisiones del personal en entrenamiento en el comité interno de Docencia
— Servicio de manera semestral.

Ejecute las actividades
propuestas en el programa

Realice las actividades propuestas en el programa de bienestar de estudiantes involucrando al personal en

e de bienestar dirigido al entrenamiento.
personal en entrenamiento
Convoque a cada Institucion Educativa del area de la salud a comités de docencia - servicio trimestralmente
7 Realizar seguimiento a los virtuales y/o presenciales para realizar seguimiento a los convenios segun la normatividad legal vigente.
: convenios Convoque a reunién de manera semestral a las instituciones educativas de las areas administrativas para
realizar seguimiento al desarrollo de las practicas profesionales de los pasantes.
Aplique las encuestas de satisfaccién de estudiantes anualmente con el objetivo de conocer la percepcion
i respecto al proceso académico, instalaciones locativas y aspectos organizacionales al final de la rotacion.
8. Aplicar enc;uestas y Aplique las encuestas de satisfaccion a instituciones educativas de manera semestral.
generar informe ) . . L P . .
Genere el informe de los convenios docencia - servicio y/o practicas profesionales anualmente y socialicelo
en el dltimo Comité interno de docencia - servicio.
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CcODIGO GDI-DS-P-001-004
NOMBRE Plantear las acciones de mejora segun los resultados
RESPONSABLE Coordinadora Educacion Médica
OPERACIONAL Profesional Especializado de Educacion Médica
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OBJETIVO

Realizar la verificacion del cumplimiento de las condiciones necesarias para el desarrollo adecuado de las
préacticas formativas, los procesos y el seguimiento de las no conformidades resultado de la relacién Docencia
Servicio y/o practica formativa.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Elementos de papeleria.
Recursos Tecnolégicos: Computador con acceso a la red, impresora.
Recurso Humano: Coordinadora Educacién Médica y Profesional Especializado de Educacion Médica

REGISTROS GENERADOS

Plan de mejoramiento, Acta de subcomité de autocontrol y mejoramiento, Acta de comité interno de docencia —
servicio, Actas comités docencia — servicio.

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

Tenga en cuenta las oportunidades de mejoramiento resultados de los Comités de docencia - servicio.
Tenga en cuenta los resultados de las encuestas de satisfaccion aplicadas virtual y/o presencial a los
estudiantes.

Tenga en cuenta los resultados de las encuestas de satisfaccion aplicadas virtual y/o presencial a las directivas
de las instituciones educativas.

Tenga en cuenta las actividades de mejoramiento resultado de las practicas profesionales.

Tenga en cuenta las oportunidades de mejoramiento resultados de los Comités internos de docencia - servicio.
Tenga en cuenta que se debe realizar la autoevaluacién anual con cada Institucion Educativa, para evaluar
las condiciones de calidad para la verificacién y evaluacién de la relacion Docencia — Servicio en escenarios
de practicas segun los lineamientos del ministerio de salud.

Tenga en cuenta que toda relacion de Docencia -Servicio debe contar con un sistema de informaciéon que
soporte la gestion, verifique el cumplimiento de las condiciones necesarias para el desarrollo adecuado de las
practicas formativas, los procesos y el seguimiento de la relacién docencia — servicio y por lo tanto se realiza
la autoevaluacion de cardcter periddico.

mejoramiento

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Detectar las oportunidades | 1. Identifique las oportunidades de mejoramiento.
: de mejoramiento 2. Formule las acciones de mejora.
. : Consolide las acciones de mejora en el formato suscripcion de plan de mejoramiento e inicie la seleccion de
Diligenciar el formato plan . ; : - . ;
2. . . las posibles alternativas para, posteriormente, priorizar las mas adecuadas que permitan superar las
de mejoramiento o
debilidades.
. e M 1. Establezca la prioridad de las acciones de mejoramiento de acuerdo con el periodo establecido para su
3. Realizar una planificacion o
cumplimiento.
Socializar el plan de 1. Presente el plan de mejoramiento en los Comités de Docencia -Servicio con las IES para socializarlo y avalar

Su compromiso entre ambas partes si se tratan de acciones conjuntas.
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2. Presente el plan de mejoramiento en el Comité interno de docencia - servicio cuando se requiera y avalar su
compromiso por parte de todos los participantes en el comité.

- 1. Realice seguimiento al plan de mejoramiento suscrito y soporte las evidencias de las actividades ejecutadas
Seguimiento al plan de | de | inos de c6 destinad | mei . . de la Institucié
mejoramiento en la carpeta de los equipos de computo destinada para el mejoramiento continua por parte de la Institucion,
icono MEJROAMIENO: \172.16.0.39\huhmp\MEJORAMIENTO_CONTINUO\GRUPO_6

13.INDICADORES DE GESTION
v Proporcion del cumplimiento de los indicadores de la relacién docencia — servicio.
14.IDENTIFICACION DE RIESGOS

Ver GDI-EC-MR-001 MATRIZ DE RIESGOS DE GESTION POR PROCESOS-EDUCACION MEDICA

15. ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Martha Sofia Hernandez Soto Carlos Daniel Mazabel Cérdoba Emma Constanza Sastoque Mefiaca
Leydy Carolina Gutiérrez Cuéllar Alejandro Polania Cardenas

Angela Botero Rojas

CARGO: CARGO: CARGO:
Profesional Especializado Oficina de Educacion | Subgerente Técnico Cientifico Gerente de la E.S.E.
Médica Jefe Oficina de Planeacion, Calidad y Desarrollo
Profesional Universitario Oficina de Planeacion, | Institucional (E)
Calidad y Desatrrollo Institucional Coordinador Oficina Educacién Médica
FECHA: FECHA: FECHA:
Agosto 2022 Agosto 2022 Noviembre 2022
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16. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodologia de gestidon por procesos, alineando los
mismos con la politica de calidad, objetivos estratégicos, estandares de acreditacion en salud y
04 Octubre de 2017 fomentando en cada uno de ellos la inclusién de la cadena cliente proveedor, advertencias generales
y especificas, ubicacién en el mapa de procesos, metodologia 5W1H y la identificacion de
necesidades y expectativas de los clientes de cada proceso.

Se ajusta el proceso de la necesidad de tener en cuenta el conocimiento del inicio de calendario de
los estudiantes a practicas formativas con el fin de solicitar los requisitos exigidos de ingreso
previamente, para asi entregar una constancia haciendo referencia a las fechas de matriculas
ordinarias y extraordinarias.

Se modifica la entrada, el objetivo y el alcance del proceso, se incluye la definicion de “Practica
universitaria o pasantia”, se involucra el término “practica empresarial’, se ajustan los roles de los
responsables, la cadena cliente proveedor, la estandarizaciéon del proceso con metodologia 5W1H,
las advertencias generales, y se modifican los procedimientos dando cumplimiento al plan de
mejoramiento suscrito con la Oficina de Control Interno y a las necesidades expresadas por los
responsables.

Se ajusta el proceso en su itens 11 Identificacién de los riesgos por actualizacion de los riesgos segun
nuevos lineamientos de la Metodologia de Gestion del Riesgos Institucional 2020.

05 Marzo de 2018

06 Noviembre 2018

07 Diciembre 2020
Quedando de la siguiente manera: Ver matriz de Riesgos de Educaciéon Médica, la cual se encontraran
en el icono en Manuales HUN en la carpeta Matrices de riegos por Macroprocesos.

Se ajustan la entrada, el objeto y alcance del proceso, se incluye la definicion “Anexo Técnico”.

Se agregan el Numeral 7. Mecanismo de Identificacion de Necesidades y Numeral 8. Mecanismo
de Respuesta a las Necesidades, acogiendo la nueva plantilla aprobada por el Comité de MIPG.
08 Noviembre 202g Se ajusta la Cadena Cliente Proveedor y la Estandarizacion del proceso con la Metodologia
5W1H, ademas de algunas advertencias generales existentes y se agregan nuevas al proceso.

Cambia el nombre del procedimiento GDI-DS-P-001-001 — “Suscripcion de convenios docencia -
servicio y/o practicas empresariales” a “Suscripcién de convenios docencia - servicio y/o
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practicas profesionales “, se ajustan los responsables, las advertencias especificas, se crea una
nueva actividad, se ajusta el nombre de algunas actividades y asi mismo sus descripciones.

Se cambia el nombre del procedimiento GDI-DS-P-001-002 “Induccién e ingreso a practica de
estudiantes” a “Formalizacién de ingreso e induccién de estudiantes” se ajusta su objetivo, las
advertencias especificas, se renombra la actividad 1 definiéndola como “Consolidar las fechas de
inicio a las practicas formativas del personal en entrenamiento” y ajustan las descripciones.

Se cambia el nombre del procedimiento GDI-DS-P-001-003 "Supervisién, seguimiento y evaluacion
de convenios y/o practicas” a “Supervision, seguimiento y evaluacién de convenios docencia
servicio y/o préacticas profesionales” se ajustan los responsables, su objetivo, se elimina “el acta
de supervision” de los registros generados, se agregan nuevas advertencias especificas, se ajusta el
nombre de algunas actividades y se crea la actividad “Ejecute las actividades propuestas en el
programa de bienestar dirigido al personal en entrenamiento”, se ajustan la descripcion general.

En el procedimiento GDI-DS-P-001-004 “Plantear las acciones de mejora seguin los resultados”,
se ajustan los responsables, el objetivo, agregan nuevas advertencias especificas, se renombra la
actividad 1 definiéndola como “Detectar las oportunidades de mejoramiento” y se crea la actividad
5 “Seguimiento al plan de mejoramiento”.

Se eliminan los procesos involucrados acogiendo la nueva planilla aprobada por el Comité de MIPG
y se define un Unico indicador.
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