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\/ Universidad Veracruzana

memeeenen . Facultad de Medicina Region Xalapa

Facultad de Medicina

Descripcién

Nombre: coordinacién del &rea Psicopedagdgica regién Xalapa

Numero de identificacion: 124-11402-13

Objetivos

¢ Organizar y dirigir las actividades que apoyan la formacién integral del alumno, con la

finalidad de egresa profesionales responsables, con herramientas de ensefianza
aprendizaje y salud psico emocional que se consideren aptos para el ejercicio en el campo
de la medicina.

Alcance

Direccién de la Facultad, coordinador del &rea psicopedagégica y secretario de la Facultad de

Medicina.

Definiciones y terminologia

Para los fines del manual de procedimientos administrativos de la coordinacién de educacion
médica se entiende por:

Egresado: La persona que ha acreditado el plan de estudios en su totalidad.

Periodo escolar: Tiempo previsto en los calendarios oficiales para que el alumno curse y sea
evaluado en las experiencias educativas o asignaturas.

Programa educativo: Organizacion académica, escolar y administrativa que permite desarrollar

las actividades previstas en un plan de estudios, en una modalidad especifica, que se ofrece en
una entidad académica determinada.

Politicas

- Ley Organica: Articulos 29 fracc. V-A, 81 trace. IV, 88, 105, 107, 11 O, 111 fracc. 1y 112.
-Estatuto General: Articulos 1, 4 trace. 11, 113 trace. VI, 117 fracc.11y 336.

-Estatuto del Personal Académico: Articulos 11y 21 parrafo primero.

-Reglamento Interno de la Facultad de Medicina Regién Xalapa aprobado por el Consejo Universitario
General el 21 de agosto de 2020: Articulos 19 fracc. XllIl; 20, 21, 47 y 48
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Universidad Veracruzana

Facultad de Medicina

1", Desarrollo
Descripcion de actividades
Anote el Nombre del Puesto

Universidad Veracruzana
Facultad de Medicina Region Xalapa

Manual de procedimiento

PR-CEM-04

\V/

Universidad Veracruzana

Faculiad d¢ Medma

Nombre del procedimiento:
Acordar con el Director de la Facultad de
Medicina, en el ambito de su competencia

Fecha: agosto 2023

Version: 2.0

Pagina:
4

Unidad administrativa: Direccion de la Facultad de

Medicina-Xalapa

Area responsable: Coordinacion de
Departamento Psicopedagogico

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo
(clave)

11

Coordinador del

psicopedagogica

Area

Elabora un plan de accién anual
del area psicopedagodgica y se
Notifica a la Direccion de la
Facultad de Medicina.

Envio de notificacibn para
reuniones con la Direccion de la
Facultad, asi como encargado
del area pedagdgica.

21

Confirma asistencia a reuniones

2.1

Informa sobre inasistencia a
reuniones agendadas
proponiendo nueva fecha, con
por lo menos 48 horas de
anticipacion.

3.1

Coordinador del area
departamento psicopedagdgico

del

Realiza reunion llegando a
acuerdos, agendando
actividades y revisa los casos
extraordinarios que requirieron
de atenci6on especial por el
departamento de tutorias y
psicéloga de la Facultad de

Procedimiento: Anote el nombre del p

Proceso: Anote el nombre del proceso
rocedimiento y clave de identificacion

Revision: Anote el nimero de Revision

Pagina 4 de 22



B

Universidad Veracruzana

Facultad de Medicina

Universidad Veracruzana
Facultad de Medicina Region Xalapa

Medicina Xalapa o por el
CENDIUH

4 Coordinador del area | Informa a la Direccion de la
psicopedagdgica Facultad de Medicina Region
Xalapa acerca de casos
extraordinarios atendidos o por
atender.
5 Fin del proceso

Manual de procedimiento

PR-CEM-04

\V/

Universidad Veracruzana

Faculiad d¢ Medma

Nombre del procedimiento:
Coordina sus actividades con el secretario
de la Facultad de Medicina y director de la

Facultad de Medicina Xalapa.

Fecha: agosto 2023

Version: 2.0

Pagina:
5

Unidad administrativa: Direccion de la Facultad de

Medicina-Xalapa

Area psicopeda

Area responsable: Coordinacion de

gbgica

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)
1.1 Encargado del area pedagégica se | Entrega convenios y acuerdos
coordina con el secretario de la | realizados para el periodo
facultad de Medicina Xalapa escolar  correspondiente vy
fechas para la aplicacion de
estudios psicométricos
necesarios para el ingreso a
Internado de pregrado vy
Servicio Social.
1.2 Coordinador del area | Entrega  normatividad del
psicopedagodgica periodo escolar correspondiente
(En caso de ser modificada).
2.1 Fin del proceso

Procedimiento: Anote el nombre del p

Proceso: Anote el nombre del proceso
rocedimiento y clave de identificacion
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Universidad Veracruzana

Universidad Veracruzana
Facultad de Medicina Region Xalapa

Facultad de Medicina

2.2
3.1 Coordinador de Area | Informa a la Direccion de la | Oficio
Psicopedagogica Facultad de Medicina Region
Xalapa anualmente  sobre
actividades realizadas.
Fin del proceso
Manual de procedimiento PR-CEM-04

Nombre del procedimiento: Fecha: agosto 2023

Realizar la evaluacion diagnéstica, Version: 2.0
icol6qi icométri | alumn -
pscoogcaypsco_et ca al alumno de Pagina:
nuevo ingreso.
Universidad Veracruzana 6

Facuhad de Medkna

Unidad administrativa: Direccion de la Facultad de
Medicina-Xalapa

Area responsable: Coordinacion de
Area psicopedagoégica

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)
1.1 Coordinador del area | Acuerdo sobre las fechas de | Oficio para
Psicopedagdgica aplicacion de examenes | Direccion de la
psicométricos a los alumnos de | Facultad.
nuevo ingreso.
1.2 Encargado de area pedagdgica Realiza la solicitud de estudios | Oficio para
psicométricos y psicolégicos | CEnDHIU
para los estudiantes de nuevo
ingreso con el CEnDHIU
2.1 Coordinador del area | Aplicacion en fechas
Psicopedagogica y encargado del | programadas de  estudios
area pedagdgica psicométricos y psicologicos a
estudiantes de nuevo ingreso
2.2 Fin del proceso
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Procedimiento: Anote el nombre del procedimiento y clave de identificacion
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\V‘/ ! Universidad Veracruzana

e versem Facultad de Medicina Region Xalapa

Manual de procedimiento PR-CEM-04
Nombre del procedimiento: Fecha: agosto 2023
Programar la aplicacién de pruebas Version: 2.0
psicométricas y psicolégicas al concluir la Pagina:
formacién académica dentro de la Facultad gina.
Universidad Veracruzana de Medicina 7

Facuhad de Medina

Unidad administrativa: Direccién de la Facultad de Area responsable: Coordinacion de
Medicina-Xalapa Area psicopedagégica

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)
1.1 Coordinador del area | Acuerdo sobre las fechas de | Oficio para
Psicopedagdgica aplicacion de pruebas | Direccibn de la

psicométricas y psicoldgicas de | Facultad.
los estudiantes que concluyen la
formacion académica dentro de
la Facultad de Medicina.

1.2 Encargado de area pedagogica Realiza la solicitud de estudios | Oficio para
psicométricos y psicolégicos | CEnDHIU

para los estudiantes que
concluyen la formacion
académica dentro de Ia
Facultad de Medicina con el

CEnDHIU
2.1 Coordinador del area | Aplicacion en fechas
Psicopedagdgica y encargado del | programadas de  estudios
area pedagégica psicométricos y psicoldgicos a
estudiantes de nuevo ingreso
2.2 Fin del proceso

Proceso: Anote el nombre del proceso

Procedimiento: Anote el nombre del procedimiento y clave de identificacion
Revision: Anote el nimero de Revision

Pagina 7 de 22



B

Universidad Veracruzana

Facultad de Medicina

Universidad Veracruzana
Facultad de Medicina Region Xalapa

Manual de procedimiento

PR-CEM-04

\V/

Universidad Veracruzana

Faculiad d¢ Modma

Nombre del procedimiento:

Brindar atencion. Dar seguimiento y apoyo
a los problemas de conductas y

aprendizaje del alumno durante su

estancia en la Facultad de Medicina

Fecha: agosto 2023

Version: 2.0

Pagina:

8

Unidad administrativa: Direccion de la Facultad de

Medicina-Xalapa

Area responsable: Coordinacion de
Area psicopedagégica

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)
1.1 Coordinador del Area | Identificacion de alumnos con | Listado de
Psicopedagogico problemas de conducta durante | alumnos
su estancia de la Facultad de | identificados  con
Medicina Xalapa problematicas
1.2 Encargado del departamento | Identificacion de alumnos con | Listado de
pedagdgico problemas de aprendizaje en | alumnos
alumnos durante su estancia | identificados con
enla Facultad de Medicina problemas de
aprendizaje.
2.1 Coordinador del Area | Envio de estudiantes con | Listado de alumnos
Psicopedagbgico problemas serios en la conducta | con serios
y aprendizaje durante su | problemas
estancia de la Facultad de | idenificados.
Medicina Xalapa a la
Coordinacién de tutorias.
2.2 Fin del proceso

Proceso: Anote el nombre del proceso
Procedimiento: Anote el nombre del procedimiento y clave de identificacion
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Universidad Veracruzana

Facultad de Medicina

Universidad Veracruzana
Facultad de Medicina Region Xalapa

Manual de procedimiento

PR-CEM-04

\V/

Universidad Veracruzana

Facuhad d¢ Modkina

Nombre del procedimiento:

Atender alumnos en riesgo, a través de los
informes de los tutores o solicitud de la
secretaria de la Facultad de Medicina

Fecha: agosto 2023

Version: 2.0

Pagina:

9

Unidad administrativa: Direccion de la Facultad de

Medicina-Xalapa

Area responsable: Coordinacién de
Area psicopedagdgica

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)

1.1 Coordinacion de tutorias vy | Entrega listado de alumnos en | Solicitud o informe

Medicina Xalapa

Secretaria de la Facultad de

solicitud.

riesgo a través de un informe o

2.1 Coordinador de
psicopedagdgica

Area | Atender a alumnos enviados por
la coordinacion de tutorias o | alumnos atendidos
mediante informe de secretaria | en riesgo.

de la Facultad de Medicina.

Listado de

2.2

Fin del proceso
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Facultad de Medicina

Universidad VVeracruzana

Facultad de Medicina Region Xalapa

\V/

Universidad Veracruzana

Manual de procedimiento

PR-CEM-04

Facuhad de Moedio

X

Nombre del procedimiento:

Fecha: agosto 2023

Brindar asesoramiento psicopedagdgico al

Version: 2.0

alumno Enel a&mbito de rendimiento
académico, desercion habitos de estudios
y orientacién educativa o profesional

Pagina:

10

Unidad administrativa: Direccion de la Facultad de

Medicina-Xalapa

Area responsable: Coordinacion de
Area psicopedagoégica

Descripciéon de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
(clave)

1.1 Encargado del area pedagogica Brindar asesoramiento | Listado de
pedagogico al alumno En el | alumnos atendidos
ambito del rendimiento | y en que area fue
académico, desercion, habitos | atendido.
de estudio vy orientacion
educativa o profesional

1.2 Fin del proceso

\V/

Universidad Veracruzana

Manual de procedimiento

PR-CEM-04

Facuhad de Medn

-

Nombre del procedimiento:

Fecha: agosto 2023

Reporte anual de actividades a Direccién

Version: 2.0

de la Facultad de Medicina Region Xalapa.

Pagina:

Unidad administrativa: Direccion de la Facultad de

Medicina-Xalapa

Area responsable: Coordinacion de
Educacién Médica

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo
(clave)

Proceso: Anote el nombre del proceso
Procedimiento: Anote el nombre del procedimiento y clave de identificacion
Revision: Anote el nimero de Revision
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\/ Universidad Veracruzana
e v Facultad de Medicina Region Xalapa

1.1 Coordinador de Educacion Médica | Elabora reporte anual de
acuerdos, normativas,
vinculacion y casos

extraordinarios realizadas en
las coordinaciones de Campos
Clinicos, Internado de
Pregrado, Servicio Social y
Educacion Continua.

21 Coordinador de Educacion Médica | Entrega reporte anual de
actividades realizadas en las
coordinaciones de Campos
Clinicos, Internado de
Pregrado, Servicio Social y
Educacion Continua a la
Direccion de la Facultad de
Medicina Regién Xalapa.

Director de la Facultad de
Medicina
Secretario de la Facultad de
Medicina

Coordinador del Area
Psicopedagégica*
Autoridad lineal
Relacién de coordinacién

Propuesto por el Director de la Facultad de Medicina y designado y removido por la Junta Académica, cargo es honorifico. Duran en sus funciones dos afios y pueden ser
‘elegidos pe un periodo mas gof 1a Junta Académica, de acuerdo con su desemperio.

\VA Referencias
e Ley Orgdnica: Articulos 29 fracc. V-A, 81 trace. IV, 88, 105, 107, 11 O, 111 fracc. 1y 112.

e Estatuto General: Articulos 1, 4 trace. 11, 113 trace. VI, 117 fracc.11y 336.
e Estatuto del Personal Académico: Articulos 11y 21 parrafo primero.

e Reglamento Interno de la Facultad de Medicina Regién Xalapa aprobado por el Consejo
Universitario General el 21 de agosto de 2020: Articulos 19 fracc. XIlI; 20, 21, 47 y 48
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Universidad Veracruzana

VI.

VII.

Facultad de Medicina

Atencioén a usuarios

Universidad VVeracruzana

Facultad de Medicina Region Xalapa

Coordinacion del Area Psicopedagdgica del la Facultad de Medicina Xalapa, Edificio E.

Coordinador: Dr. Lauro Fernandez Cafnedo

e-mail; lafernandez@uv.mx

Entradas y salidas

Entradas Salidas
Proveedor Requisitos Receptor Requisitos
Informe de
L alumnos Direccion de Listado de
Coordlnaplon de identificados con | Facultad de alumnos con
tutorias -
problemas por sus | Medicina Xalapa problemas
tutores
Entradas Salidas
Proveedor Requisitos Receptor Requisitos
Secretaria de la Informe de Direccion de Listado de
alumnos
Facultad de . e Facultad de alumnos con
. identificados con .
Medicina Medicina Xalapa problemas
problemas
Entradas Salidas
Proveedor Requisitos Receptor Requisitos
Pruebas
psicométricas y
psmologlcas para | 5. ccion de Listado de
estudiantes de alumnos con
. Facultad de
nuevo ingreso y Medicina Xalapa problemas
CEnDHIU estudiantes que P identificados con
han terminado su s problemas de
: Coordinacion de
estancia . conducta y
o tutorias T
académica dentro aprendizaje.
de la Facultad de
Medicina Xalapa

Histoérico de revisiones

Proceso: Anote el nombre del proceso
Procedimiento: Anote el nombre del procedimiento y clave de identificacion
Revision: Anote el nimero de Revision
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\V‘/ ! Universidad Veracruzana

memeeenen . Facultad de Medicina Region Xalapa

Facultad de Medicina

Fecha de Seccion o Descripcioén de la
No. de revisién revision o pagina revision o
modificacion modificada modificacion
Se anexan
definiciones, se
modifican y
actualizan
procedimientos.
Y se anexan
programas de
trabajo.

1 Enero 2024 1-21

VIII. Firmas de autorizacion

_ Fecha
Propone Autoriza Autorizacion | Entrada en Vigor

Dr. Lauro Dra. M6nica Sandoval

Fernandez .
~ Garcia
Cafedo .
Coordinador del Directora de Ig_
< Facultad de Medicina
Area
: L Xalapa
psicopedagdgica
IX. Créditos

La elaboracion del presente manual estuvo a cargo de la Coordinacion del Area Psicopedagdgica de
la Facultad de Medicina Region Xalapa y fue concluido en Enero del afio 2024.

ANEXOS.

Informe de reunion.
Proceso: Anote el nombre del proceso
Procedimiento: Anote el nombre del procedimiento y clave de identificacion
Revision: Anote el nimero de Revision
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\/ Universidad Veracruzana
Facultad de Medicina Region Xalapa

Facultad de Medicina

Universidad Veracruzasa
Facultad de Medicina - Xalapa

Xalapa, Ver. 30 de Noviembre del 2023.

Dra. Ménica Sandoval Garcia
Directora de la Facultad de Medicina, Xalapa.
Universidad Veracruzana.

Presente

Apreciable Dra. Sandoval en relacion con nuestra platica del martes pasado, donde
le informe acerca del plan de trabajo de la Coordinacion del Departamento
Psicopedagdégico, me permito hacerle llegar dicho proyecto en el entendido que es
susceptible de modificarse de acuerdo con su opinién. Sin otro particular quedo
pendiente de sus comentarios, agradeciendo de antemano su atencion.

Atentamente.

Wndez Cafledo

Programa de la Coordinacion

Proceso: Anote el nombre del proceso
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\Vlj ! Universidad Veracruzana

e versem Facultad de Medicina Region Xalapa

Coordinacion del departamento
psicopedagoégico M

Universidad Veracruzana

Facultad de Medicina Xalapa

Noviembre de 2023 Dr. Lauro Fernandez Canedo

Historia del departamento psicopedagogico

Tiene origen en la década de los 80°s, donde se realizaban
evaluaciones y orientacion educativa. Posteriormente en los
afios 90°s se formaliza esta coordinacion, misma que
obedece a una recomendacion de los organismos
acreditadores:

*(CIES) Comité Interinstitucional de la Educacidn Superior.
*(COMAEM) Consejo Mexicano de Acreditacion de Escuelas de Medicina.

Fuente: Archivos de la Facultad de

LW PR T T
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\Vlj ! Universidad Veracruzana

ntveread Versrvon Facultad de Medicina Region Xalapa

Historia del departamento psicopedagogico

Los siguientes 10 afios se realizaron evaluaciones
psicologicas de estudiantes de 10° semestre para contar con
un perfil psicolégico de cada generacion. En el afio 2000 se
reestructuran sus funciones y se amplia su cobertura acorde
a las necesidades psicoeducativas actuales.

Fuente: Archivos de la Facultad de

. Queé es el departamento psicopedagogico?

Es una instancia académica que coadyuva en los procesos de
aprendizaje en beneficio de la formacion de los estudiantes de
medicina, a través de estrategias psicoeducativas.

Proceso: Anote el nombre del proceso

Procedimiento: Anote el nombre del procedimiento y clave de identificacion
Revision: Anote el nimero de Revision
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\Vlj ! Universidad Veracruzana

ntveread Versrvon Facultad de Medicina Region Xalapa

Funciones del departamento psicopedagogico

« Realizar una primera evaluacion psicométrica al Ingreso de la
licenciatura, que permita establecer un diagnostico probable y las
capacidades cognitivas del estudiante.

+ Llevar a cabo una segunda evaluacion durante los semestres 5° - 6°,
con el fin de obtener un registro respecto a su evolucion durante la
carrera.

* Realizar como tercera prueba evaluaciones psicométricas en el
penultimo periodo antes de internado, con apoyo del CENDHIU como
arte del Programa de Salud Mental Integral.

Funciones del departamento psicopedagogico

« Tras valorar los resultados de las evaluaciones (MMPI-A, MMPI-2
y Perfil de Estrés), remitir a los estudiantes con otras instancias
de apoyo internas y externas en caso se ser necesario.

« Informar asertivamente y sensibilizar a los alumnos, tutores y
docentes de la Facultad de Medicina al respecto de la
problematica estudaintil.

= Operar el Programa de Salud Mental para alumnos de la Facultad
de Medicina, con el objetivo de prevenir, atender e intervenir en
casos de crisis.

Proceso: Anote el nombre del proceso
Procedimiento: Anote el nombre del procedimiento y clave de identificacion
Revision: Anote el nimero de Revision
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\Vlj ! Universidad Veracruzana

meeewenn Facultad de Medicina Region Xalapa

Facultad de Medicina

Funciones del departamento psicopedagogico

« Capacitar a estudiantes de servicio social de dicha carrera, en
situaciones de primeros auxilios psicolégicos e intervencion
en crisis.

« Capacitar a representantes de generacion como monitores,
en acompanamiento y canalizacion de sus pares, como parte
del protocolo para ser atendidos en la coordinacion del
departamento psicopedagogico.

Justificacion M

Favorecer un entorno académico y personal que permita al
estudiante de la licenciatura de Médico Cirujano, desarrollar
habilidades y competencias en un marco de respeto,
tolerancia, empatia, convivencia y apoyo emocional, con el
proposito de fortalecer su formacion integral y humanista.

Proceso: Anote el nombre del proceso

Procedimiento: Anote el nombre del procedimiento y clave de identificacion
Revision: Anote el nimero de Revision
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\Vlj ! Universidad Veracruzana

meeewenn Facultad de Medicina Region Xalapa

Facultad de Medicina

Problematicas de salud y aspectos

psicopedagogicos
* Ansiedad. * Exclusion.
* Estrés. * Acoso.
* Depresion. * Suicidio.
* Desercion * Violencia.
escolar. * Angustia.

* Discriminacién.
o Problemas de aprendizaje.

o Estilos de aprendizaje.

Guia para la atencion

+ Ubicar las instalaciones del departamento psicopedagogico
en la Facultad de Medicina region Xalapa.

= |dentificar a los estudiantes que cursen con alguna dificultad
psicopedagdgica.

« Establecer contacto con el canalizador o acudir directamente
con el coordinador previa cita.

« |dentificar situaciones de riesgo que ameriten atencién
mediata.

Proceso: Anote el nombre del proceso

Procedimiento: Anote el nombre del procedimiento y clave de identificacion
Revision: Anote el nimero de Revision
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\Vlj ! Universidad Veracruzana

e versem Facultad de Medicina Region Xalapa

Areas de oportunidad

« Coadyuvar en el desempefio académico para favorecer el
aprovechamiento pertinente de los estudiantes.

« Fomentar relaciones interpersonales en busca de una mejora
integral.

« Propiciar un ambiente estudiantil seguro, cuidado, flexible, de
confianza y comunicacion asertiva.

« Favorecer entornos agradables que permitan la salud integral de
los estudiantes y su desarrollo oportuno de habilidades, aptitudes
y actitudes que fomenten un equilibrio psicoemocional.

Representantes y canalizadores

Representantes alumnos:
Karen Dominguez - Generacién 522
Correo institucional: zs22014356@estudiantes.uv.mx

Proceso: Anote el nombre del proceso
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Ubicacion y contacto

Coordinador: Dr. Lauro Fernandez Cafedo
Edificio E; cubiculo 40

DEPARTAMENTO
PSICOPEDAGOGICO

Alumnos atendidos al momento.
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Facultad de Medicina

UNIVERSIDAD VERACRUZANA

FACULTAD DE MEDICINA - XALAPA
MINUTA J

a de Enriquez, Veracruz, siendo las 11 horas del dia A7 delmes de
mil veintitrés se reuneron
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£ horas de la fecha arriba mencionada.
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	• Organizar y dirigir las actividades que apoyan la formación integral del alumno, con la finalidad de egresa profesionales responsables, con herramientas de enseñanza aprendizaje y salud psico emocional que se consideren aptos para el ejercicio en el...
	Para los fines del manual de procedimientos administrativos de la coordinación de educación médica se entiende por:
	Egresado: La persona que ha acreditado el plan de estudios en su totalidad.
	Periodo escolar:  Tiempo previsto en los calendarios oficiales para que el alumno curse y sea evaluado en las experiencias educativas o asignaturas.
	Programa educativo: Organización académica, escolar y administrativa que permite desarrollar las actividades previstas en un plan de estudios, en una modalidad específica, que se ofrece en una entidad académica determinada.
	.
	- Ley Orgánica: Artículos 29 fracc. V-A, 81 trace. IV, 88, 105, 107, 11 O, 111 fracc. 1 y 112.
	-Estatuto General: Artículos 1, 4 trace. 11, 113 trace. VI, 117 fracc.11 y 336.
	-Estatuto del Personal Académico: Artículos 11 y 21 párrafo primero.
	-Reglamento Interno de la Facultad de Medicina Región Xalapa aprobado por el Consejo Universitario General el 21 de agosto de 2020: Artículos 19 fracc. XIII; 20, 21, 47 y 48

