FACULTAD DE CIENCIAS MÉDICAS
GUANTÁNAMO

Vicedecanato de Postgrado - Ciencia e Innovación.
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ACTIVIDAD DE SUPERACIÓN PROFESIONAL EN LA FACULTAD DE CIENCIAS MÉDICAS.

El Reglamento de la Educación de Postgrado de la República de Cuba (Resolución 132/2004 del Ministerio de Educación Superior) constituye el documento principal que regula la educación de postgrado en el territorio nacional. Esta resolución determina, en su Disposición Final Primera, que la Dirección de Educación de Postgrado del Ministerio de Educación Superior (DEP-MES) establece normas, procedimientos y regulaciones para la planificación, desarrollo y control de lo que en ella se dispone.

Las Normas y Procedimientos  para la Gestión del Postgrado (Instrucción No. 001/2006) anexo a la 132/2004  estable las regulaciones comunes y obligatorias para todo el sistema de la Educación Superior. La Resolución ministerial No 166 / 2009 modifica los artículos 15, 21, 22,30 y 40 del Reglamento de la Educación de Postgrado, establece la extensión mínima en créditos académicos para el curso, el entrenamiento los programas de maestría y especialidad.
El Manual de normas y procedimientos para el trabajo de secretarias en las instituciones de la educación superior (Resolución 184/ 2011 del MES) es el documento normativo de uso oficial para el trabajo de las secretarías generales, docentes y de postgrado en todos los organismos de la administración central del estado adscritos a la Educación superior. 
En las indicaciones generales para la organización del curso escolar 2012-2013 referente al postgrado plantea fortalecer el trabajo metodológico en la gestión de las actividades de superación profesional y de formación académica, incrementar el control de los diferentes momentos del proceso de enseñaza aprendizaje de la educación del postgrado.
En la nueva estructura de la Universidad de Ciencias Médicas de Guantánamo, se constituye  la secretaria docente y el vicedecanato de postgrado- ciencia e innovación en la Facultad de Ciencias Médicas, además de existir en la Universidad una secretaría General y 1 dirección de postgrado, con 2 departamentos que incluye el Dpto. de Superación Profesional. La actividad de postgrado es ejecutada y controlada en las 2 estructuras.

No existe una secretaría de postgrado, la actividad de superación profesional es registrada, certificada y acreditada en la secretaria docente (FCM) y la formación académica en secretaria general (UCM), así mismo la actividad de superación profesional es planificada, asesorada y controlada por el vicedecanato de la FCM en las principales instituciones de salud del territorio.
Dada esta problemática, se revisaron los documentos normativos para la actividad, detectándose la necesidad de Elaborar las normas y procedimientos de la actividad de superación profesional en las áreas de secretaria docente y superación profesional de la Facultad de Ciencias Médicas.

INTRODUCCIÓN

El presente Manual de Normas y Procedimientos  es un documento  de utilidad  para  todos los profesionales que laboran en el sistema de salud de la provincia de Guantánamo, que en su quehacer docente - profesional planifiquen, organicen, controlen y evalúen  las actividades de superación profesional.
El manual será actualizado cada vez que los documentos normativos nacionales, las condiciones y regulaciones se han modificadas, y las experiencias que se deriven de su utilización lo demanden.
Es un documento de permanente consulta para directivos, especialistas  y técnicos que les facilita conocer los procedimientos y normas que regulan los procesos de la superación profesional, constituye una herramienta para el entrenamiento y capacitación del personal que labora en esta actividad, a fin de incrementar la calidad y eficiencia del trabajo.
Objetivos de las normas:
1. Establecer los procedimientos para aplicar las normas jurídicas que regulan la actividad de superación profesional.

2. Definir las funciones de los empleados que regulan los procesos. 

3. Normar cada proceso de trabajo.

4. Facilitar la organización y ejecución de las actividades para evitar duplicidad de tareas.
Las formas organizativas principales de la superación profesional son el curso, el entrenamiento y el diplomado. Otras formas de superación son la autopreparación, la conferencia especializada, el seminario, el taller, el debate científico y otras que complementan y posibilitan el estudio y la divulgación de los avances del conocimiento, la ciencia, la tecnología y el arte.  
El curso posibilita la formación básica y especializada de los graduados universitarios; comprende la organización de un conjunto de contenidos que abordan resultados de investigación relevantes o asuntos trascendentes con el propósito de complementar o actualizar los conocimientos de los profesionales que los reciben. Tiene una extensión mínima de un crédito 48 (horas).
El entrenamiento posibilita la formación básica y especializada de los graduados universitarios, particularmente en la adquisición de habilidades y destrezas y en la asimilación e introducción de nuevos procedimientos y tecnologías con el propósito de complementar, actualizar, perfeccionar y consolidar conocimientos y habilidades prácticas. Tiene una extensión mínima de un crédito (48 horas).
El diplomado tiene como objetivo la especialización en un área particular del desempeño, y propicia la adquisición de conocimientos y habilidades académicas, científicas y/o profesionales en cualquier etapa del desarrollo de un graduado universitario, de acuerdo con las necesidades de su formación profesional o cultural. El diplomado está compuesto por un sistema de cursos y/o entrenamientos y otras formas articulados entre sí, que culmina con la realización y defensa de un trabajo ante tribunal. La extensión mínima de cada diplomado es de 15 créditos (720 horas).
El curso y el entrenamiento pueden tener carácter independiente y/o formar parte de diplomados o de formas organizativas del postgrado. El diplomado puede tener carácter independiente y/o formar parte de formas organizativas del postgrado académico. A los efectos de estas normas, sólo los diplomados y los programas académicos de postgrado son denominados programas de postgrado. 

De la estructura orgánica, los directivos y sus funciones. 

La actividad de registro, procesamiento, custodia, certificación y acreditación de la documentación de las actividades de superación profesional la realiza la secretaria docente de acuerdo a su nivel de actividad.
De la documentación del programa:
Para nuestro Manual se constituyen en programas de postgrado en la superación profesional: los diplomados. También especificaremos sobre los procedimientos para el curso y el entrenamiento. 
Proceso  y requisitos para la matricula.
En el caso de Cursos, entrenamientos y diplomados:

1. La matricula se realizará en el caso de los diplomados en secretaria docente de la FCM, los cursos y entrenamiento de carácter municipal y a nivel de la facultad en el departamento de superación profesional.
2. Los requisitos para la matricula para el diplomado serán:
· Ser graduado de la Universidad, con documento que lo certifique (titulo o certifico).
· Carta de liberación de su centro de trabajo o del municipio.

· Cumplir otros requisitos de ingreso que se establezcan en la forma organizativa que se desee matricular.
· Excepcionalmente, el rector o director podrá autorizar que estudiantes de alto rendimiento que se encuentren cursando el último año de la carrera realicen actividades de postgrado (curso de complementación del internado).
De la evaluación.

El profesor de cursos o entrenamientos, avalado por el jefe de su área, y el comité académico de programas de postgrado, establecerán la forma en que los estudiantes que no han concurrido a un examen, o desaprobado evaluaciones, puedan optar por nuevas oportunidades.

En el caso del diplomado la evaluación final puede ser con examen teórico – práctico (curso de complementación), con trabajo final o tesis, será público y poseerá toda la solemnidad que tal actividad amerita; al mismo tiempo, serán creadas las condiciones técnicas y ambientales necesarias para efectuarlo con calidad.

En caso de desaprobado el tribunal, avalado por el comité académico tendrá la decisión de permitir repetir el examen final o la presentación del trabajo en el tiempo que establezcan.
La nota final para los 3 casos será dada en Excelente (5), Bien (4), Aprobada (3) o Desaprobada (2).
Certificaciones o títulos.

1. Los certificados de diplomados son otorgados por el Decano, u otra autoridad superior, expedidos por la Secretaría docente, y firmados por ambos. En el caso de cursos y entrenamientos son otorgados por el jefe del área oferente de la actividad de postgrado, firmados por el profesor que los imparte y por otra autoridad académica superior a este (jefe Dpto o Vicedirector docente).

2. Para la entrega de los certificados debe existir previamente liquidación de acta de informe final con las notas de los aprobados por parte del profesor en secretaria docente.

3. En todos los casos, los documentos acreditativos mencionados serán asentados en libros de matrícula y graduados de la secretaria docente, y registrados con tomo y folio, los cuales serán anotados en los títulos y certificados de los graduados.

4. La entrega de los certificados lo realizará secretaria docente directamente al profesor principal de la actividad.
De la documentación del programa
La Secretaría garantizará el registro, procesamiento, control, conservación y custodia de la documentación relacionada los diplomados que desarrolla la institución.
La documentación propuesta para el expediente del diplomado es la siguiente:

a) Copia impresa del diseño del programa y sus modificaciones, si las hubiera.

b) Copia del documento oficial que autoriza la ejecución del programa.

c) Comité académico del diplomado.

d) Aval del consejo científico y dictamen de la comisión de postgrado.
e) Matrícula oficial.

f) Dictamen de aprobación de tribunales para las defensas de tesis o trabajo final.
g) Acta de informe final.

Procedimientos para la aprobación de programas.
Los centros de educación superior deciden qué órgano colectivo es responsable de la aprobación de las actividades de superación profesional que se impartan en el mismo (articulo 83 de Resol 132/04 MES).

Se propone:
1. Las actividades de superación profesional se incorporan a la planificación del curso escolar, además forman parte del plan de superación profesional anual, semestral o mensual de la unidad, en función de las necesidades de aprendizaje, necesidades de nuevos servicios o problemas de salud detectados.
2. Las comisiones de postgrado, los consejos científicos de la facultad, unidad docente y UCT (HGD) tienen, entre sus funciones, el asesoramiento a los órganos de dirección institucionales sobre las actividades de educación de postgrado que desarrollen.
a) Analizar los asuntos relacionados con la calidad del desarrollo de las actividades de educación de postgrado y con su repercusión económica y social. 
b) Analizar y proponer a la dirección del centro, facultad o UCT, la aprobación de los cursos, entrenamientos y diplomados que deben desarrollarse.
c) Analizar y dictaminar sobre las propuestas de modificaciones a los proyectos de programas y de actividades de educación de postgrado.
d) Evaluar periódicamente la gestión del centro, facultad o UCT en cuanto a la educación de posgrado.
e) Analizar y pronunciarse sobre las propuestas de integración de los comités académicos.
3. Para la proyección y ejecución de cada programa de diplomado se organiza un comité académico, integrado por profesores, investigadores o especialistas de alto nivel académico y presidido por un coordinador, el cual rinde cuenta de su actividad a la dirección de la institución y ante el consejo científico del centro, facultad o UCT que imparte el programa en cuestión.
4. El comité académico evalúa y decide sobre las solicitudes para el reconocimiento de suficiencia académica, convalidación y homologación de cursos, entrenamientos o asignaturas en cada programa de diplomado –según corresponda. Se encarga de la dirección y control del proceso docente de cada programa y los plazos de defensa de trabajo final o examen final.
5. En el caso de los cursos y entrenamientos el profesor principal o colectivos de profesores, hacen propuesta del programa al consejo científico según concierne, después de obtenido el aval correspondiente será entregado en el vicedecanato de postgrado (Metodóloga de superación profesional) para su aprobación, registro y resguardo, será válido por 2 cursos académicos.
6. En el caso de ser una actividad de carácter provincial o municipal se llevará a la comisión de postgrado del consejo científico de la FCM para su aprobación y dictamen correspondiente.

7. El vicedecanato (Metodóloga) entregará a secretaria docente la aprobación de la actividad, para su registro, certificación y acreditación correspondiente según el nivel de actividad.

8. El colectivo docente tendrá en cuenta la aplicación de la instrucción 8 de ortografía., según lo previsto para los diplomados y cursos.
9. Una vez desarrollada la actividad el profesor principal cuenta con 72 horas para la entrega del acta de informe final a secretaria docente, firmada y acuñada por la vicedirección docente.
10. El profesor principal firmará y recogerá los certíficos en secretaria docente para entregar a los alumnos con los correspondientes créditos académicos según estable el Reglamento de Créditos del MES. (Indicación 001/2006, artículos 47,48 y 49).
Anexo No 1. 

Metodología para confección del expediente de las actividades de superación profesional.

Para la confección de una actividad de postgrado se debe tener en cuenta los Lineamientos  para la planificación de actividades de perfeccionamiento en el Sistema Nacional de Salud.

Aspectos a tener en cuenta:

· Titulo (Breve y que refleje el contenido de la actividad.)

· Especialidad.
· Tipo de actividad. (Curso, entrenamiento, taller, diplomado u otra actividad).

· Modalidad. (Presencial, semipresencial, a distancia, virtual)

· Nivel (Municipal, territorial, provincial, regional, nacional o internacional, institucional).
· Unidad de salud o sede.

· Duración(en semanas y horas)
· Matricula (Curso o taller: 25 a 30 cursistas. Entrenamiento: 1 a 5 cursistas.)

· Dirigido a.(Profesionales, técnicos, obreros)
· Frecuencia. (Días de la semana y horario)

· Calendario. (Fecha de inicio y de terminación)

· Profesor coordinador y su categoría docente y/o investigativa

· Fundamentación de la necesidad de aprendizaje. (Debe reflejar la importancia del curso, a qué necesidad de aprendizaje responde o problema de salud, no es una sinopsis del curso.)

Plan temático (Preferentemente apaisado):

	Tema   
	Objetivos
Por tema  
	Contenidos

Por tema
	#  horas

Por profesor
	Medios de enseñanza
	Evaluación formativa y final.


La evaluación formativa debe reflejar el tipo de evaluación: (si es pregunta oral o escrita, ponencia, debate, práctica, práctica de laboratorio, seminario, trabajo extraclase, etc.)

Evaluación final (Teórica, práctica, teórico-práctica, si es oral o escrita) o trabajo final.                                  
Plan calendario (apaisado).

	Día y mes         
	Horario    
	Contenido de la clase               
	Forma de 0rganización    de la enseñanza  (FOE)                   
	Profesor de la actividad


Bibliografía básica y complementaria: (Debe ser actualizada, fundamentalmente de los últimos 5 años). Relacionar la que se va a entregar y la que se va a orientar (donde se localiza).
Sinopsis curricular de los docentes:

1. Nombre y apellidos.
2. categoría docente y/o investigativa.
3. Años de experiencia.
4. Institución donde labora.
5. Cargo que ocupa.

6. Especialidad.

7. Grado científico. 

8. Cursos de postgrados recibidos en números. 

9. Cursos de postgrados impartidos en números. Especificando los relacionados con la temática propuesta.
10. Investigaciones Científicas realizadas de los últimos 5 años. Especificando las relacionadas con la actividad propuesta.
11. Publicaciones Científicas de los últimos 5 años.
Anexo No.2
	CR-4  

República  de Cuba

Ministerio de Salud Pública
CERTIFICADO

La Decana de la Facultad de Ciencias Médicas otorga a favor de:

por haber aprobado el:

Curso
Titulado:

con una duración de:

    50

horas

y con una evaluación de:

 Aprobado

por lo que se le otorgan:

         1

Créditos 

Nombre y Apellidos del

Profesor que imparte la actividad

Nombre y Apellidos del 

Jefe del Departamento

Firma:

Firma:

Firma:

REGISTRO DE LA SECRETARÍA DOCENTE
Tomo:

Folio:

Número:

Fecha: 




Anexo No.3  
REPUBLICA  DE CUBA

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

  INFORME FINAL DE LA ACTIVIDAD DE POSTGRADO
CURSO ACADEMICO: ______2012-2013_____________

TIPO DE ACTIVIDAD: _________Curso_______________

TOMO No.  ________________                        FOLIO No. _______________

TITULO: _____ _____________________________________________ 
NO. DE PARTICIPANTES: ______    ________
NO. DE HORAS IMPARTIDAS: ____     _____

FECHA DE INICIO: __________________   FECHA DE CULMINACIÓN: _____________
NO. DE CREDITOS A OTORGAR A LOS CURSISTAS: __________________

PROFESORES  QUE  IMPARTIERON  LA  ACTIVIDAD

	Nombres   y   Apellidos
	C. de Id.

 
	Procedencia
	Propios

No Propios
	C.D.
	Especialidad

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


LEYENDA:

C.D: CATEGORÍA DOCENTE

Página: ______
	No
	Nombres y  Apellidos
	C. Id.
	Proced.
	Propios

No propios
	C.D.
	Especial.
	Eval.



	
	
	               
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


CERTFICO: LA VERACIDAD DE LOS DATOS QUE EXPRESO EN ESTE INFORME FINAL

COORDINADOR  O PROFESOR PRINCIPAL: _______________________________________

FIRMA: ______________________

JEFE DE DPTO. DOCENTE (AUTORIDAD SUPERIOR): ______________________________ 

FIRMA: ______________________                               FECHA: ____________________

Anexo No..4
Facultad de Ciencias Médicas

Guantánamo
Relaciones de programas y actividades acreditadas    Mes--------------------
	No
	Titulo
	Clasificación
	Procedencia
	Fecha de inicio
	Fecha de terminación
	Profesor Principal.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Anexo No. 5
UNIVERSIDAD DE CIENCIAS MÉDICAS DE GUANTÁNAMO

LIBRO DE REGISTRO DE MATRÍCULA Y GRADUADOS. SUPERACIÓN PROFESIONAL

TOMO: _______________                                                                                                                     FOLIO: _____________

	No. 

Orden
	Apellidos y Nombre(s)
	A
	Título de la Actividad
	Núm.
	Fecha asentamiento
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