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1. INTRODUCCION

La Escuela de Enfermeria tiene el objetive de formar profesionales competentes, que se
desempeiien en los equipos de salud de manera comprometida, reflexiva, analitica y creativa, que
sean oportunos en su campo de accion, capaces de responder a las necesidades de salud de los

individuos, familias y sociedad, que se caractericen por su conducta humanista y alto sentido ético,

que sean competentes y competitivos para brindar atencion de calidad, sustentada en teorias

propias de la disciplina y en las evidencias cientificas.

El presente manual de procedimientos se ha actualizado para gue las personas servidoras publicas
que integran la Escuela de Enfermeria cuenten con una herramienta administrativa gue les permita

desarrollar las actividades encomendadas,

La integracion de este manual ha sido realizada por la persona titular de la Escuela de Enfermeria,
con la asesoria del Departamento de Planeacion y autorizado por la Subdireccion y Direccion de

Ensefianza. El documento estara disponible para consulta y difusién en el portal Institucional.

Cabe sefalar gue el manual debe ser revisado y actualizado conforme las necesidades de |a Escuela

de Enfermeria o cuando exista algun cambio en la normatividad aplicable en la materia
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Dar a conocer los procedimientos de la Escuela de Enfermeria, en los cuales estd implicado el

personal que labora en la misma, a fin de gque sirva como herramienta de consulta al personal

actual en el logro de sus objetivos y al personal de nuevo ingreso como medic de induccion.
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III. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF. 05-02-1917. Ref. 15-04-2025

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencidn de las Naciones Unidas contra la Corrupcidn de la Organizacion de las Naciones
Linidas, El articulo B, numeral 1, sefiala que, con el objeto de combatir la corrupcion, cada Estado
Parte, de conformidad con los principios fundamentales de su comportamiento |uridico,
promovera, entre otras cosas, la integridad, honestidad y responsabilidad entre sus funcionarios
publicos,

Entrada en vigor: 14-12-2005

Convencion Interamericana contra la Corrupcidn de la Organizacion de los Estados Americanos.
El articulo 111, numeral 3, establece que las instrucciones al personal de las entidades publicas,

deberdn asegurar la adecuada comprensidn de sus responsabilidadas y las normas éticas gue

rigen sus actividades.

Entrada en vigor: 06-03-1997

Convencion para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones
Comerciales Internacionales, Adoptada por la Conferencia Negociadora el 21 de noviembre de
1997,

Entrada en vigor: 15-02-1999

Convencién Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia Especializada
Interamericana scbre Derechos Humanos, San José, Costa Rica.

Entrada en vigor: 18-07-1978
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Ley Reglamentaria del Articulo 5o. Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en |a

Cludad de México.

DOF. 26-05-1945. Ref. 19-01-2018

Ley Federal del Trabajo.

DOF. 01-04-1970. Ref. 21-02-2025

ley Orgdnica de la Administracién Pablica Federal,
DOF. 29-12-1976. Ref. 16-07-2025

Ley General de Educacion Superior,

DOF. 20-04-2021

Ley General de Salud.
DOF. 07-02-1984. Ref. 07-06-2024

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF. 14-05-1986. Ref. 16-07-2025

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
DOF, 29-06-1992. Ref, 01-04-2024

Ley General de Educacion.
DOF. 30-09-2019. Ref. 07-06-2024

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF. 04-08-1994. Ref. 18-05-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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DOF. 16-04-2025

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF. 04-01-2000. Ref. 16-04-2025

Ley General de Proteccion Civil.
DOF. 06-06-2012. Ref. 21-12-2023

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF. 26-05-2000. Ref. 11-05-2022

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF. 18-07-2016. Ref. 02-01-2025

Ley General en Materla de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion,

DOF. 08-05-2023

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
DOF. 20-03-2025

NCDPR 093
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,

DOF. 20-03-2025

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF. 11-06-2003. Ref. 01-04-2024

Ley General de Bienes Nacionales,
DOF. 20-05-2004, Ref. 16-07-2025

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
DOF. 31-12-2004. Ref, 29-12-2023

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
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DOF. 02-08-2006. Ref. 16-12-2024

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF. 01-02-2007, Ref. 16-12-2024

Ley General para el Control del Tabaco.

DOF. 30-05-2008. Ref, 17-02-2022

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF. 30-05-2011. Ref. 14-06-2024

Ley General de Archivos.

DOF. 15-06-2018. Ref, 19-01-2023

Ley de Asistencia Social,

DOF, 02-05-2004. Ref. 01-04-2024

Ley General de Victimas.

DOF. 09-01-2013. Ref. 01-04-2024

Ley Federal del Derecho de Autor,
DOF. 24-12-1996. Ref. 01-07-2020

Ley Federal de Austeridad Republicana.

DOF. 18-11-2019, Ultima reforma publicada en el DOF 16-04-2025
CODIGOS

Codigo Civil Federal,
DOF. 26-05-1928. Ref. 17-01-2024

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares,

DOF. 07-06-2023. Ref. 16-12-2024
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Codigo Penal Federal.
DOF, 14-08-1931, Ref. 16-07-2025

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

DOF. 05-03-2014. Ref, 16-12-2024

Codigo Fiscal de la Federacion.
DOF. 31-12-1981. Ref. 12-11-2021

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF. 26-1-1990. Ref. 23-11-2010

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

DOF. 22-05-1998. Ref. 14-09-2005

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF. 11-03-2008. Ref. 14-03-2014

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
DOF. 31-05-2009. Ref. 16-12-2022

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.

DOF. 17-06-2009. Ref. 25-11-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

DOF. 04-05-2000. Ref. 08-09-2022

Reglamento de ia Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata 'T’

de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

X
3\ Y
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COF. 23-09-2013

DECRETOS

Decreto por el gue se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios
en materia de salud publica.
DOF. 12-03-1997. Ref. 20-07-2016

Decreto por el gue se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.,
DOF. 24-12-2002. Fe de Erratas 28-02-2003

Decreto por el que se aprueba el Programa MNacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad
y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024,
DOF. 30-08-2019

ACUERDOS

Acuerdo por el que se emiten los criterios y especificaciones técnicos para la accesibilidad de las
personas con discapacidad a los inmuebles de la Administracion Publica Federal.

DOF. 10-01-2022

Acuerdo por el que se reforma el similar por el que se establece la obligatoriedad para las
dependencias y entidades de la Administracion Publica, tanto federal como local, que presten
servicios de salud, de homologar el contenido de las Gulas de Practica Clinica o equivalentes, con
los Protocolos de Atencidn Médica que emita el Consejo de Salubridad General, publicado el 30 de
junio de 2023,

DOF. 10-04-2024

Acuerdo por el que se establecen las Normas para la Operacion del Registro de Servidores Plblicos
Sancionados y para la Expedicidn por medios Remotos de Comunicacion Electronica de las

constancias de inhabilitacién, no inhabilitacion, de sancién y de no existencia de sancion.
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DOF. 03-12-2008

Acuerdo por el gue se establece la integracién y objetivos del Consejo Maclonal de Salud,
DOF. 27-01-2009. Ref. 23-10-2020

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos de certificados de defuncion
y de muerte fetal.
DOF. 28-12-2021

Acuerdo mediante el cual se instruye a todas las instituciones del Sistema Nacional de Salud en
5us niveles publico, social y privado, de atencién médica a que cuando reciban casos probables de
influenza de acuerdo con la definicion de caso establecida por esta Secretaria de Salud, se
notifique de manera inmediata a esta dependencia.

DOF. 02-05-2008.

Acuerdo por el gue se emiten las normas y metodologia para la determinacion de los momentos
contables de los egresos.

DOF. 20-08-2009. Ref. 02-01-2013

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
DOF, 20-08-2009

Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud.

DOF. 05-09-2012

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de
la Administracion Publica Federal.

DOF. 22-02-2024

Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General

|
Dn;
en Materia de Control Interno,
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DOF. 03 -11-2016. Ref. 05-09-2018

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de
Fiscalizacion,

30F. 05-11-2020

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

DOF. 13-07-2010. Ref. 04-02-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.

DOF, 15-07-2010. Ref. 30-11-2018

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales,

DOF. 16-07-2010. Ref. 14-01-2025
NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-015-55A-2023. Para la atencion médica integral a personas con
discapacidad.
DOF, 22-05-2023

Norma Oficlal Mexicana NOM-030-55A3-2013. Que establece los requisitos arquitectdnicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencion meédica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

DOF. 12-09-2013

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-55A2-2014. Para la atencion a la salud de la

infancia.

S

¢ o
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DOF. 25-11-2015

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-032-S5A3-2018, Asistencia social. Prestacion de
servicios de asistencia social para nifas, nifios y adolescentes en situacion de riesgo y

vulnerabilidad.
DOE, 13-09-2019

Morma Oficial Mexicana NOM-019-5TP5-2011. Constitucidn, integracion, organizacion vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.

DOF. 13-04-2011

Marma Oficial Mexicana NOM-035-55A3-2012. En materia de informacién en salud.

DOF. 30-11-2012

MNorma Oficial Mexicana NOM-046-55A2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres,
Criterios para la prevencion y atencion.

DOF. 16-04-2005. Ref. 24-03-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-024-55A3-2012. Sistemas de informacion de registro electronico
para la salud. Intercambic de informacion en salud,

DOF. 30-11-2012

Morma Oficial Mexicana NOM-031-5TP5-2011. Construccion-Condiciones de seguridad y salud en
el trabajo.

DOF, 04-05-2011

Morma Oficial Mexicana NOM-022-55A2-2012. Para la prevencion y control de la brucelosis en el
ser humanao.
DOF, 11-07-2012
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dislipidemias.

DOF. 13-07-2012

Proyecto de Morma Oficial Mexicana PROY-NOM-026-55A3-2018, Para la practica de la cirugia
mayar ambulatoria.

DOF. 30-11-2018

Morma Oficial Mexicana NOM-031-55A3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad,

DOF. 13 -08-2012

Proyecto de MWorma Oficial Mexicana PROY-NOM-D07-SSA3-2017. Para la organizacion y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.

DOF, 31-01-2018,

Norma Oficial Mexicana NOM-059-55A1-2015. Buenas practicas de fabricacion de medicamentos,

DOF, 05-02-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-004-5543-2012. Del expediente clinico.
DOF. 15-10-2012

Morma Oficial Mexicana NOM-012-5543-2012, Que establece los criterios para la ejecucién de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos.

DOF. 04-01-2013

Morma Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2012. Sistema para la administracion del trabajo-
Seguridad en los procesos y equipos criticos gue manejen sustancias quimicas peligrosas.

DOF. 06-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-55A3-2012. Regulacidn de servicios de salud. Para la practica de

la acupuntura humana y métodos relacionados.
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DOF. 18-09-2012

Morma Oficlal Mexicana NOM-016-558A3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada,

DOF. 08-01-2013,

Morma Oficial Mexicana NMOM-019-55A3-2013. Para la practica de enfermeria en el Sistema
Macional de Salud.

DOF. 02-09-2013

Morma Oficial Mexicana NOM-027-58A3-2013. Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos
para la atencion médica.

DOF. 04-09-2013

Morma Oficial Mexicana NOM-001-55A-2023, Educacion en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencidn meédica.

DOF, 19-03-2024

MNorma Oficial Mexicana NOM-177-55MA1-2013. Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar gue un medicamento es intercambiable, Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados gue realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudics
de biocomparabilidad. Requisitos a gue deben sujetarse |os Terceros Autorizados, Centros de
Investigacion o Instituciones Hospitalarias gue realicen las pruebas de biocomparabilidad.

DOF. 20-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-55A3-2013. Para la organizacion y funcionamiente de las
unidades de cuidados intensivos.

DOF. 17-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-5542-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis.

A
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DOF. 13-11-2013

Marma Oficial Mexicana NOM-009-55A2-2013. Promocion de la salud escolar.

DOF. 09-12-2012

Morma Oficial Mexicana NOM-087-5EMARMNAT-5541-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental

- Residuos peligrosos biologico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.

DOF. 17-02-2003

Proyecto de Morma Oficial Mexicana NOM-005-5TPS-2017. Manejo de sustancias quimicas
peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos de seguridad y
salud.

DOF. 22-06-2017

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-137-55A1-2024. Etiquetado de dispositivas

medicos.

DOF. 23-04-2024

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la regulacidn de los procedimientos de rendicién de cuentas de la

Administracion Pablica Federal,

DOF. 11-07-2023

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2025,

DOF. 28-02-2025

Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de

investigacion en los organismos descentralizados del sector salud. J
DOF. 01-01-2003 2
a"rr /
[/
i./'l.
./F/
N\
U
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Lineamientos para la aplicacidn y sequimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente
y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publice, asi como para la modernizacion de la Administracién Pablica Federal,

DOF, 30-01-2013

Lineamientos para regular el funcionamiento del Registro Pablico de Organismaos
Descentralizados.

DOF. 23-11-2011. Ref. 08-04-2019

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal,
DOF. 02-10-2009

Lineamientos para la elaboracion e integracién de Libros Blancos y de Memorias Documentales,

DOF. 04-10-2011
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrolio 2025-2030.

DOF. 15-04-2025

Programa Sectorial de Salud 2024-2030.
DOF. 04-09-2025

CUADROS BASICOS

Cuadro Basico y Catdlogo de Instrumental y Equipo Médico. Edicion 2017.
DOF. 16-03-2018

Cuadro basico y Catalogo de Medicamentos. Edicion 2018.
DOF, 23-11-2018 . \_l



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV. 2

Salud .?Tr% | %ﬂ Cﬁ::?;::n 093

Secretat de Salud INER ESCUELA DE ENFERMERE& .-4'

Hoja 16 de 182

Primera Actualizacion de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.

DOF. 23-04-2019

Trigésima Quinta Actualizacion del Catglogo de Medicamentos Genérices Intercambiables.

DOF 24-05-2016

Cuadro Bésico y Catalogo de Material de Curacion. Edicion 2018.

LOF. 09-01-2019

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Crganico del Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

24-04-2025

Bases Generales para el Registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto

MNacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

01-04-2022

Relacion unica de la normativa del Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas,
DOF. 10-09-2010

Adicion a la Relacidon Unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismae| Cosio Villegas.

DOF. 01-06-2011

NOTA: el presente marcoe normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracion, con independencia de la expedicidn y/o modificacion de disposiciones realizadas de
manera posterior, particularmente de aguellas cuya vigencia gqueda sujeta al ejercicio fiscal en

CLIrsOD.
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PROPOSITO

1.1

Establecer el procedimiento para la seleccion de las personas aspirantes a la
licenciatura en enfermeria, a traves de la verificacion y cumplimiento de los requisitos
y evaluaciones instaurados, con el objeto de formar parte del alumnado de la Escuela

de Enfermeria.

ALCANCE

24

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Escuela de
Enfermeria.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas aspirantes que solicitan

ingresar a la Escuela de Enfermeria,

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

3.2

La persona titular de la Direccién Técnica de |a Escuela de Enfermeria, es responsable
de mantener actualizado este procedimiente en colaboracién con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y
no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria del INER, deben contribuir con la

conservacion de la documentacion generada con motive de sus actividades, de
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i3

3.4

15

3.6

3.7

conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion Técnica de la Escuela de
Enfermeria, elaborar anualmente la convocatoria para el ingreso a la Escuela de
Enfermeria del INER en la licenciatura en enfermeria, en la que se establecen las
fechas de registro, limite de recepcidn de documentos, asi como los reguisitos que

deben contar las personas solicitantes.

Es responsabilidad del/a Director(a) Técnico(a) de la Escuela de Enfermeria solicitar a
la persona titular del Departamento de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones la difusién de la convocatoria en la pdgina web institucional.
Asimismo, debe solicitar al personal administrativo de la Escuela realizar la difusion, a

traves de diversos medios (impresa y electrénica).

Para el Pre-registro y participacion en el proceso de seleccion a la Escuela de
Enfermeria, las personas solicitantes deben ingresar al portal institucional:

wvw.iner,gob.mx, consultar la convocatoria vigente y realizar el pre-registro en linea,

Para efectos de registro de aspirante esta debe efectuarse personalmente en las

instalaciones de la Escuela de Enfermeria.

Podran participar en el proceso de seleccidn las personas aspirantes que rednan todos

los requisitos académicos y de gestion que sean solicitados por la Escuela de

Enfermeria.
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3.8 Elalumnado gue participe en el proceso de seleccion deben presentar en original para

3.8

3.10

3.12

revision y cotejo la documentacion solicitada, en apego a la convocatoria anual emitida

por la Direccion Técnica de la Escuela de Enfermeria.

Es responsabilidad del personal administrativo de la Escuela de Enfermeria, cotejar los

documentos de las personas aspirantes para la comprobacién de documentos,

Todas las personas aspirantes deben presentar examen de Evaluacion de
Conacimientos Generales (ECG), el cual sera el primer filtro a efecto de que solo 50 de
ellosfas contintden con el proceso de seleccidn, realicen la entrevista con la persona
titular de la Direccion Técnica y personal de la Escuela, asi como la evaluacion vy
entrevista psicoeducativa realizade por la persona encargada del Servicio Psicoldgico,
para alumnos/as de pregrade de la Direccion de Ensefianza. Esto permitird obtener
una evaluacion integral del alumnade gue serd |a que se presente ante |a Comision de

Evaluacion de Ingresos,

La decisidn de la aceptacion del alumnado estd a cargo de la Comisidn de Evaluacién
de Ingresos (CEL), basandose siempre en las evaluaciones obtenidas por las personas
aspirantes. Los resultados seran presentados por la persona titular de la Direccion de

Técnica de la Escuela de Enfermeria. La decision de la Comision es inapelable.

La seleccidn de alumnos(a) se realiza en la reunion de la Comisién de Evaluacion de
Ingresos, de la cual se emite una minuta de acuerdos firmada por las personas
representantes de cada area involucrada donde se plasmen los resultados de las

evaluaciones de las personas aspirantes seleccionadas,
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3.13

3.4

La Comision de Evaluacion de Ingresos esta conformada por las personas titulares de
la Direccion de Ensefianza, Subdireccién de Ensefianza, Direccion Técnica de la Escuela
de Enfermeria, Coordinacion de Servicios Escolares de la Escuela de Enfermeria,
personal del Servicio Psicologia, para el alumnado de pregrado de 13 Direccion de
Ensefianza, Direccion General, asi como el personal administrativo de la Escuela de
Formacion Técnica y las personas titulares del Departamento de Formacion de

Posgrado y el Departamento de Formacion de Pregrado.

El nimero de alumnado seleccionado es de un maximo 25 por grupo y se integra de
ser posible una lista de alumnos(as) en espera gue se incorporaran en los casos de
renuncia o desercion de algun seleccionado, esto aplicara sélo durante la primera
semana después de iniciado el ciclo escolar. La seleccion del/a aspirante en lista de
espera sera con base en el puntaje mas alto, durante todo el proceso de seleccion en

el que participo, de acuerdo a las vacantes disponibles

El alumnado aceptado debe completar satisfactoriamente los tramites de inscripcion

antes del inicio del ciclo escolar
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable z:’t Descripcion de actividades DOCI;::::DS 9
Persona  titular de la| 1 Elabora la convocatoria anual para Convocatoria
| Direccién Técnica de la la difusién,
| Escuela de Enfermeria
2 | Solicita via oficio al Departamento Oficio '
de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones se publique en el
portal institucional la convocatoria
para el ingreso a la Licenciatura en
Enfermeria en la Escuela de
Enfermeria.
Persona aspirante _é_ ingresa al  portal  institucional Base de datos
www.iner.gob.mx y reguisita el
formulario para su pre-registro. Se
genera una base de datos.
Persona titular de la| 4 | Revisa la base de datos de las Base de datos
Coordinacion de Servicios personas aspirantes y verifica que
Escolares se encuentre registrado en la
misma.
| Persona aspirante 5 | Acude a la Escuela de Enfermeria, Documentos '
para revision de documentos.
Personal administrativo de la | 6 Coteja la documentacion de la I
Escuela de Enfermeria persona aspirante y revisa el
cumplimiento  de  requisitos
académicos, de acuerdo a la
convocatoria,
7 | Entrega ficha de control de la Ficha de control

persona aspirante y le indica las
fechas y horarios de los tramites
correspondientes,

de aspirante
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Responsable No. Descripcitn de actividades Documentoso
Act anexo
Personas titulares de la| B8 | Aplica el Examen de Examen de
Direccion  Técnica de la Conocimientos Generales, conocimientos
| Escuela de  Enfermeria,
Coordinacion Acadéemica y
Coordinacion de Servicios
Escolares
Personas titulares de la | 9 | Verifica la ficha de control de la Ficha de control
Coordinacion de Servicios persona aspirante e identificacion de aspirante
Escolares y Coordinacion oficial e indica las fechas y horarios
Académica de los tramites a sequir.
Personas titulares de la | 10 | Revisay evalla el Examen General Examen de
Direccién Técnica de la de Conocimientos canocimientos
Escuela de  Enfermeria, '
Coordinacion Académica vy |
Coordinacion de Servicios
Escolares
Persona titular de la [ 1 Publica los resultados del Examen Lista de personas
Direccion Tecnica de |a de Conocimientos Generales, da a aspirantes
Escuela de Enfermeria conocer fecha de la evaluacion y aprobados/as
entrevista psicoeducativa y el
calendario de entrevistas
escolares.
Persona titular de la| 12 |Envia lista de las personas | Lista de personas
Coordinacion de Servicios aspirantes al Servicio Psicoldgico aspirantes
Escolares para alumnos/as de pregrado de la aprobados
Direccion de Enseflanza, para
evaluacion ¥ entrevista
psicoeducativa.
Personal encargado del | 13 | Identifica con ficha de control de | Ficha de control de
Servicio Psicolégico para aspirante e identificacion oficial. aspirante ‘)
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Responsable N, Descripcién de actividades Hedimenton o
Act anexo
!poﬁgrado de la Direccién de | 14 | Realiza evaluacién ¥y entrevista Evaluacion y
Ensefianza psicoeducativa entrevista '
psicoeducativa |

15 | Envia resultados por escrito de la Resultados de
evaluacion y entrevista evaluacian
psicoeducativa a la Direccién
Tecnica de la Escuela.

Persona titular de la | 16 | Recibe resultados por escrito de la Resultados de
Direccidn  Técnica de la evaluacion y entrevista evaluacion
Escuela de Enfermeria psicoeducativa.
17 | Identifica con ficha de control de la | Ficha de control de
persona aspirante e identificacion aspirante
oficial y realiza entrevistas
escolares.
Personas titulares de la | 18 | Analizan los resultados y en | Lista de aspirantes
Direccion Técnica de la conjunto determinan los | que contindan en
Escuela de  Enfermeria, aspirantes que contindan en el el proceso
Coordinacién de Servicios proceso de seleccion
Escolares, Personal  del |
ISewicio Psicologico  para
alumnos/as de pregrado y
posgrado de la Direccion de
Ensefanza |
Persona  titular de la | 19 | Integra los resultados de las Resultados de
Direccion Tecnica de |la diversas evaluaciones para evaluacion
Escuela de Enfermeria presentarlas ante la Comision de

Evaluacion de Ingresos.

20 | Programa la reunign de la | Programacion de
Comision  de  Evaluacion  de la reunion del
Ingresos. Comité de

Evaluacion de

Ingresos
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proceso de seleccidén.

Personas integrantes del | 22
Comité de Evaluacion de
Ingresos
Persona titular de la| 23
Direccidn Técnica de Ila
Escuela de Enfermeria
hPe:'mna titular de la| 24
Coordinacion de Servicios
Escolares
25
26

oy

Determinan las personas

aspirantes aceptadas.

Elabora minuta de la reunion con la
decision y visto bueno de cada uno
de las personas representantes de
la Comision de Evaluacion de
Ingresos,

Enfermeria. o |
MNo. ‘ . Dutumnntu?n
bl ripcidn de actividades
Responsable Act Descripc atiaNo
21 | Presenta los resultados obtenidos Resultados de
por las personas aspirantes en el evaluacion

Minuta de CEI

Publica los resultados en las
instalaclones de la Escuela de
Enfermeria.

Programa y publica fechas para la
inscripcion escolar e inicio del
curso de induccion para el
alumnado de primer ingreso.

Solicita documentos originales y
copias a las personas aspirantes
aceptadas,

Termina el procedimiento

Lista de aspirantes
aceptados

Programacion de
inscripciones

Expediente escolar
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Guia técnica

Documentos

para la elaboracion de_ nTanuales c_le

procedimientos de la Secretaria de Salud.

+—

Eﬂdigu

(cuando aplique)

N/P

7.0 REGISTROS

7.1

T Tlémpn de Respnnsahle_&e
Registros
conservacién conservarlo
Lo que se

Ficha de establece en el
Control de Catalogo de Escuela de Enfermeria
Aspirante, Disposician

) Documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

N/P

Codigo de r_egi;itru o
identificacién Unica |

B.1 Aspirante. - Persona que solicita participar en el proceso de seleccién para ingreso a la

8.2

Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del INER.

Comision de Evaluacion de Ingresos. - Grupo colegiado de expertos de distintas areas de

especialidad del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias, Ismael Cosio Villegas,

que es presidido por la persona titular de la Direccion de Ensefianza y que tiene como

principal funcidn evaluar de manera integral a los aspirantes gue buscan ingresar a la

Escuela de Enfermeria.
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8.3

8.4

8.5

8.6

Escuela de Enfermeria, - Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

Evaluacion de Conocimientos Generales (ECG). - Examen que consiste en una serie de
preguntas sobre conocimientos generales de nivel medio superior.

Evaluacion psicoeducativa. - Evaluacién llevada a cabo por el Servicio Psicologico para
alumnos de pregrado de la Direccion de Ensefianza. con el propdsito de proporcionar
informacién acerca de las cualidades de los aspirantes, deteccidn de identificar fortalezas y
debilidades psicologicas que pueden influir en el desempefio académico de los alumnos.
Reunion de la Comision de Evaluacién de Ingresos. - Reunidn colegiada para llevar a cabo
la seleccion de alumnos para el ingreso a la Escuela de Enfermeria del INER en la
Licenciatura en Enfermeria, con base en los resultados obtenidos de las diferentes

evaluaciones.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero -de revision | Pcha de : ues:ripc_lﬂn del tamhiu:-p .
actualizacion —
. Octubre, 2019 Actualizacion del procedimiento
3 Octubre, 2025 Actualizacidn del procedimiento
10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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PROPOSITO

11  Definir el procedimiento de seleccién para el alumnado que solicite cambio de plantel
a la Escuela de Enfermeria, mediante el cumplimiento de los requisitos y criterios
establecidos, con el objeto de dar continuidad de sus estudios de la Licenciatura en

Enfermeria.
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito que conforma la

Escuela de Enfermeria.

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable al alumnado de otras Instituciones de la
UNAM gue pretendan ingresar a la Escuela de Enfermeria en la licenciatura de

Enfermeria.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular de la Direccion Técnica de la Escuela de Enfermeria, es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracion con las persanas
adscritas, guienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y
no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

3.2 Las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria, deben contribuir con la o

conservacién de la documentacidn generada con motivo de sus actividades, de
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conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a |o establecido en la Ley General de Archives,

Las personas aspirantes que soliciten cambio de plantel a la Escuela de Enfermeria,

deben presentar con el personal de la Coordinacién de Asuntos Escolares los

siguientes documentos en original y copia:

3.3.1

332

333

334

335

336

337
338

Certificado de bachillerato con promedio igual o superior a 7 de una institucién
perteneciente al Sistema Educativo Nacional, ya sea publica o privada, con
Registro de validez Oficial de Estudios ante la Secretaria de Educacién Plblica,
de auterizacion o de incorperacion y que esté debidamente facultada para
impartir estudios de tipo medio superior escolarizado, abierto a distancia o a
través del Examen del Centro Nacional de Evaluacién A.C. conforme al acuerdo
286 del bachillerato (copia a color).

Certificado de secundaria de una institucion perteneciente al Sistema Educativo
Macional, ya sea publica o privada, con Registro de Validez Oficlal de Estudios
ante la Secretaria de Educacion Publica, de autorizacidn o de incorporacion y
que esté debidamente facultada para impartir estudios de educacidn
secundaria (copia a color),

Acta de nacimiento certificada y actualizada.

Certificado médico vigente expedido por una institucion oficlal de salud (IM55,
ISSSTE, o SS) con una antigledad no mayor a un mes contando a partir de la

fecha de entrega de documentos.

Cuatro fotografias tamafio infantil en blanco y negro sin retoque, con ropa
formal, no instantaneas.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) actualizada en formato vigente, la
copia debe ser por ambos lados, horizontal y ampliada al 200%.

Identificacidn oficial: Credencial de Elector (INE).

Formato Solicitud de Admision para Cambio de Plantel INER-EE-01.
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3.39 Historial académico UNAM con un avance no mayor al sexto semestre,
3.3.10 Historial académico con promedio minimo de 8.0 y que incluya materias
extracurriculares aprobadas.

3.3.11 Carta de buena conducta emitida por la Direccion de la escuela de procedencia,

Todas las personas aspirantes deben presentar la entrevista con la persona titular de

la Direccién Técnica de la Escuela de Enfermeria.

La decision de la aceptacion de alumnos/as esta a cargo de las personas titulares de la
Direccion Técnica y Direccion de Ensefanza, basandose en el resultado de la entrevista

realizada a las personas aspirantes y cumplimiento de requisitos solicitados.

Solo son aceptados las personas aspirantes gue hayan cursado menos del 40% de la

Licenciatura de Enfermeria en otra institucion incorporada,

El alumnado aceptado debe completar satisfactoriamente los tramites de inscripcion

antes del inicio del ciclo escolar.

El nimero de alumnas y alumnos es de acuerdo a los lugares disponibles en el grupo

y en el ciclo escolar.
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‘ Responsable s Descripcion de actividades HOCAENEx 0 :
Act. it anegxo [
Persana aspirante i) Acude a la Ceordinacion de |
Servicios Escolares de la Escuela de
Enfermeria y solicita tramite de
cambic de plantel.
Titular de la Coordinacion de| 2 Entrega a la persona a:‘.piram—e el INER-EE-01
Servicios Escolares formato: INER-EE-01 Solicitud de
Admision para Cambio de Plantel
' para su llenado,
|
Persona aspirante 3 |Presenta formato INER-EE-01 y ] |
documentos solicitados.
Titular de la Coordinaciénde| 4 |Conforma el expediente de la Expediente de |a
Servicios Escolares persona aspirante gue solicita el persona aspirante
cambio de plantel con todos los
documentos solicitados por la
Coordinacitn de Servicios
Escolares.
5 Programa entrevista con la
persona aspirante y la persona
titular de la Direccidn Téenica.
Titular de |a Direccion 6 Realiza entrevista a la persuna.
Técnica de la Escuela de aspirante. |
Enfermeria
i
Personal  del  Servicio | 7 |Envia lista de las personas |
Psicologico para el aspirantes de cambic de plantel al s
alumnado de pregradode la Servicio Psicologico para i
Direccién de Ensefanza alumnos/as de pregrade de |a
Direccion de Ensefanza, para f".'
evaluacion W entrevista 4

psicoeducativa,
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Responsable

-

Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

8

| Identifica con ficha de control de
aspirante e identificacion oficial y
realiza evaluacién y entrevista
psicoeducativa,

Envia resultados por escrite de la
evaluacidn i entrevista
psicoeducativa a la persona titular
Direccion Técnica de la Escuela de
Enfermeria.

Resultados
de evaluacion
psicoeducativa

Titular  de la lj.i-rer.r.iﬂn
Técnica de la Escuela de
Enfermeria

10

ik

Informa personalmente el
resultado a la persona aspirante,

{El aspirante fue aceptado?

No. 5e le notifica gue no ha sido
seleccionado. Termina el
procedimiento.

Titular de la Coordinacién
de Servicios Escolares

12

Si. Informa a la persona aspirante
gue ha sido seleccionadalo, asi
como las tramites a seguir.

Termina el procedimiento
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6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos

de la Secretaria de 5alud.

7.0 REGISTROS
Reglstros Tiempo de Responsable de
conservacién conservarlo
7.1 Solicitud de Lo que se
admisiébn  para | establece en el
cambio de Catalogo de Escuela de Enfermeria
plantel. Disposicién
e Documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

N/P

C_E;:I_Ihu de registro o
identificacién unica

INER-EE-01

Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

Escuela de Enfermeria. - Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del

_f
j.g

[l
[ Y

:;I"
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Namero de revision

F-EI: ha de

oo ix Descripcién del cambio
actualizacion

2 Octubre, 2019 ‘ Actualizacion del procedimiento

3 Octubre, 2025

Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10,1 Solicitud de Admision para Cambio de Plantel, INER-EE-01,
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3. PROCEDIMIENTO DE CAMPOS CLINICOS DE LA ESCUELA DE
ENFERMERIA
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Gestionar los periodos de practica clinica, a través de la seleccion de las instituciones
de salud en las que el alumnado desempefara las actividades de campo clinico, con
el fin de complementar la ensefianza de los estudiantes de la Escuela de Enfermeria,
en cumplimiento al plan de estudios vigente.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito que conforma la
Escuela de Enfermeria y al personal del Instituto.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal de otras instituciones publicas

y privadas seleccionadas como campos clinicos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

-

La persona titular de la Direccidn Técnica de la Escuela de Enfermeria, es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y
no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de

B

Lt
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3.6

i

conformidad con la clasificacion archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivas,

Los/fas Coordinadores{as) Académicosias) de la Escuela de Enfermeria son
responsables de elaborar las solicitudes de campos clinicos las cuales se deben
tramitar con un tiempo minimo de 6 meses de anticipacion ante las instituciones de

salud seleccionadas.

Es responsabilidad de los/as Coordinadores{as) Académicos{as) de la Escuela de
Enfermeria elaborar la planeacion de periodos de practica clinica de acuerdo al Plan

de Estudios FENO-UNAM y planeacion del bloque tedrico y blogue practico.

Las instituciones seleccionadas como campos clinicos pueden ser pablicas o privadas,
siempre y cuando cumplan con los requisitos que la Facuitad de Enfermeria y
Obstetricia (FENO-UNAM), para el cumplimiento de practica clinica en cada asignatura

del plan de estudios.

Es responsabilidad de los{as) Coordinadores(as) Académicoslas) consultar y analizar la
ficha técnica de las diferentes instituciones seleccionadas para campo clinico,
verificando gue cuenten con los servicios requeridos para el alcance de los objetivos

planteados en el programa indicative de cada asignatura.

Losfas Coordinadores{as) Académicos(as) de la Escuela de Enfermeria son
responsables de verificar que se cuente con un convenio interinstitucional para la
obtencion de campo clinico: y en caso necesario se debe elaborar con la asesoria del
personal del Departamento de Formacion de Pregrado en colaboracion con el

Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.
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3.8

Es responsabilidad de los/as Coordinadores({as} Academicoslas) entregar el formato
especifico en las instituciones del gobierno de la Ciudad de México, y anexar al oficio

dirigido a la persona titular de la Direccion de Ensefianza de la institucion con copia a

la persona titular del Departamento de Enfermeria.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

r

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

| Titular de la Coordinacidn
Académica

1

Elabora la planeacién de los
periodos de practica que consiste
en: revisar calendario escolar,
programa indicativo, objetivos de
la practica, horas establecidas en el
plan de estudios FENO-UNAM y
planeacién del bloque tedrico y
blogue practico,

Realiza diagnédstico situacional de
campo para seleccionar a las
instituciones para campo clinico.

Verifica que se cuente con
canvenio interinstitucional; de no
ser asi, se solicita asesoria vy
colaboracién al Departamento de
Formacién de Pregrado vy
Departamento de Asuntos
Juridicos ¥ Unidad de
Transparencia.

Elabora solicitud de peticion de
campo clinico y envia para revision
del documento a la persona titular
de la Direccion Técnica de la
Escuela de Enfermeria.

Convenio vigente

Solicitud de
peticion

Enfermeria

Titular 1:_!'9_ la Direccion S
Técnica de la Escuela de

Recibe solicitud de campe clinico,
de no haber correcciones da visto
bueno y firma.

Entrega solicitud de campo clinico
a la persona titular de |la
Coordinacion Académica, para gque
realice el tramite correspondiente.

Solicitud de
campo clinico

Solicitud de
campo clinico
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Responsable | Act. | Descripcion de actwlda:_ies anexo
Titular de la Coordinacion | 7 | Entrega solicitud a la institucién en Solicitud de

Acadeémica

gue se solicita el campo clinico.
Espera respuesta de aceptacion.

campo clinico

Institucitn seleccionada
para campo clinico

Envia a la persona titular de la
Direccién Técnica via oficio ywo
correa electranico la respuesta de
aceptacion del campo clinico.

Solicitud respuesta '

Titular de la Coordinacion
Académica

10

1

Solicita cita con la persona titular
de la Coordinacion o la persona
responsable  del  drea  de
Ensefianza en Enfermeria de la
institucian seleccionada; una vez
confirmada la aceptacion de
campo clinico realiza estudio de
campo.

Entrega a la persona titular de la
Direccion Técnica de la Escuela de
Enfermeria, los acuses de solicitud
de campo clinico, respuesta de
aceptacién y estudio de campo.

Entrega acuses al  personal
administrativo para archivar los
dfuseas.

Termina el procedimiento

Acuses
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo

Doecumentos (cuando aplique)

6.1 Guiatecnica para la elaboracién de manuales de procedimientos '

MNP
_dela Secretaria de S_.a!ud. - -
7.0 REGISTROS
o par— i Tiempn_cll! A 5l Responsable de Eﬂ&i-go de reglstl;n o ]
€9 conservacion conservarlo identificacién unica
N/P N/P MN/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Blogque tedrico. - Son todas aquellas actividades que se desarrollan de acuerdo al Plan
de Estudios dentro de las instalaciones de la Escuela de Enfermeria.

Bloque practico. - Son todas aquellas actividades que se desarrollan de acuerdo al Plan
de Estudios dentro de una institucion de salud.

Campo Clinico. - Es aquella Institucidn de salud en donde los alumnos realizan practica
clinica de acuerdo al plan de estudios.

Coordinador (a) académica (o): es la figura responsable de la planeacion, supervisidn
e Implementacién del plan de estudios de cada grupo de la escuela de enfermeria
Convenio interinstitucional. - Documento donde se establece el compromiso

interinstitucional para la ensefianza de alumnos.



Salud #% ESCUELA DE ENFERMERIA ﬁjj E:‘gn"iim l
|

Yarenatia pe e

f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] Rev. 2

3. Procedimiento de campos |
clinicos de la Escuela de Hoja 55 de 182 |
' Enfermeria.

8.6

87

8.8

29

8.10

8.1

8.12

B.13

8.14

Diagnéstico situacional. - Es el conocimiento aproximado de las diversas situaciones
de una poblacién objetivo, a partir de la identificacion e interpretacion de los factores y
actores gue determinan su situacion.

FENO-UNAM. - Facultad de Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Nacional
Auténoma de Meéxico; se encarga de la formacidn de profesionales de enfermeria de
pregrado, posgrado y educacién continua para dar respuesta a las necesidades de
cuidado a la salud de las personas y colectivos en las diversas transiciones de la vida y
en los diferentes escenarios de atencion a la salud.

Escuela de Enfermeria. - Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias lcmael Cosio Villegas.

Estudio de campo. - £S5 una investigacion que requiere una serie de pasos y técnicas
para obtener datos especificos que dan a conocer cual sera la institucién en donde se
llevara a cabo la aplicacién de tecnologias del cuidado,

Instituciones de Salud. - Son un conjunto de instituciones cuyo ambito de accién
comprende todo el territorio nacional y tienen como objetivo principal la investigacion
cientifica en el campo de la salud, la formacién y capacitaciéon de recursos humanos y
prestacion de servicios de atencion medica.

Ficha técnica. - Documento que resume el funcionamiento y caracteristicas del objetiva
de las instituciones de salud.

Plan de estudios. - Programa en que se detalla el conjunto de ensefianzas que han de
cursarse para cumplir un ciclo de estudios determinado o para obtener un titulo.
Practica clinica. - Actividades académicas gue forman el desarrollo multidisciplinario
del alumno de acuerdo al Plan de Estudio que desempefa distintas funciones con
relacion al sistema sanitario.

Programa indicativo. - Documento general de la linea de educacion a nivel licenciatura

plasmado en el Plan de Estudios,

R
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NGm da virisid . Fecha de
| i t_ e_s o | actualizacion
l 2 Octubre, 2019
3 Octubre , 2025

Descripcién del cambio

Actualizacion del procedimiento

|
-
|

Actualizacion del| procedimiento

e ——

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

Establecer el proceso para la incorporacion anual de la Escuela de Enfemeria, a traves
de la realizacion de los tramites ante la Direccion General de Incorporacion y
Revalidacion de Estudios (DGIRE), para contribuir en la formacidn académica del

alumnado avalado por la UNAM.

ALCANCE

21

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Escuela de
Enfermeria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal de la Direccion General de
Incorporacién y Revalidacion de Estudios de la Universidad Nacional Autdnoma de

Mexico (DGIRE UNAM).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

< il

La persona titular de la Direccidn Técnica de la Escuela de Enfermeria, es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y
no discriminacian, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.
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3.3
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adscritas a la Escuela de Enfermeria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de

conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos

Para obtener la incorporacion anual de estudios ante la DGIRE-UNAM (renovacion), la

persona titular de la Direccion Técnica de la Escuela de Enfermeria debe:

3.1

332

3.2.3

Enviar en tiempo v forma por los medios que la DGIRE establezca la

solicitud con la informacién que en su caso preceda.

Presentar el comprobante de pago por concepto de incorporacién anual en

la Unidad Administrativa de la DGIRE, para que le sea emitido el recibo

oficial correspondiente.

Cubrir los siguientes aspectos:

1.

Enviar del Informe Anual FORMA IE-02 por los Servicios en Linea de la

DGIRE y obtener el comprobante de transaccidn.

Remitir de la Solicitud de Incorporacion FORMA IE-01 para el siguiente

afio escolar, a través de los Servicios en Linea de |a DGIRE, en la gue

debe notificar:

. El plan de estudios y los afos o semestres para los que solicita la

incarporacian.

. El horario de labores, de acuerdo con el turno autorizado.

En caso de requerir autorizacion para iniciar actividades del plan

de estudios incorperado en otro turno, debe presentar una

solicitud en la Subdireccion de Incorporacion, donde se indicara

el procedimiento a seguir. El mismo proceso se sigue para [\
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solicitar el cambio de domicilio o el cambio de tipo de alumno(a)

(género).

. El nimero de recibo oficial por concepto de pago de renovacion

de incorporacion.

. Cuando se requiera notificar gue habra cambios para el siguiente

ciclo escolar, la persona titular de la Direccidn Técnica debe

entregar el Reporte de Cambios FORMA IE-03 en la Subdireccién

de Incorporacion de la DGIRE, en las fechas que para tal fin se

establezcan.

ki,
[ )
.-‘E'_%i-—
»
"
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

MNo.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Servicios Escolares

Titular de la Coordinacién de 1

Solicita el cheque o transferencia
bancaria al Departamento de
Registro Contable para cubrir el
costo de la reincorporacion anual
{30 UMA) sujeto a cambios.

Realiza el pago en la institucion
bancaria a la cuenta de la LUMNAM,
asi como los tramites de envio del
documento escansada, para
comprobacién de pago al sistema.

Titular de la Direccign
Técnica de la Escuela de
Enfermeria

Elabora y envia en tiempo y forma
por los medios que la DGIRE
establezca la solicitud con la
informacion reqguerida.

Envia informe anual FORMA 1E-02,
por los servicios en linea de la

DGIRE y obtiene el comprobante
de transaccion,

Envia la solicitud de incorporacion
FORMA IE-01, para el siguiente afo
escolar, a través de los servicios en
linea de la DGIRE, notificando el
plan de estudics y los afics ©
semestres para los que se solicita la
incorporacian, horario de labores,
de acuerdo
autorizado.

con el turne

Cheque o
transferencia

Comprobante de
pago

Solicitud

FORMA IE-O2

FORMA IE-O1



Subdireccién de Incorporacién y
Revalidacion de Estudios, donde se
le indicara el procedimiento a

| sequir, para concluir el tramite,

Termina el procedimiento

HAHI.IAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2
! |
Cadigo:
Salud ;:% ESCUELA DE ENFERMERIA ﬂ NCDPR 093
Srcretasis 4n Gl 4.  Procedimiento de ﬁ 4
Incurpnracién anual de '
iestudins a la DGIRE-UNAM Hoja 62 de 182
(renovacién) de la Escuela de
- Enfermeria.
No. ﬂn:unmntn;u |
Responsable e Descripcion de actividades e ‘
6 |Solicita la autorizacion para la FORMAIE-06 |
incorporacion  de otro  turno,
cambio de domicilio, autoridades.
FORMA IE-06 o cambio del tipo de
alumno (género).
7 |Requisita y envia el formato: FORMA IE-D4
FORMA [E-04, en caso de existir
cambios fisicos al plantel.
8 Presenta la solicitud en la
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo

Documentos (cuanda aplique)

6.1 Guia técnica para la  elaboracidn de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud, P
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Fddig‘o de fl?gis'tr.:: o |
conservacion |  conservarlo identificacion unica |
N/P NP N/P N/P |

B.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

DGIRE-UNAM. - La Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios es la
encargada de extender los beneficios sustantivos de la UNAM a las instituciones
educativas particulares, otorgando validez académica a los estudios realizados en
instituciones de educacion, distintas de la UNAM, mediante la incorporacion, la
certificacion, la revalidacion y la equivalencia de planes y programas de estudio que
cumplan con la normatividad universitaria,

FORMA IE-01.- Formato para solicitar la renovacion de incorporacian de la Escuela de

Enfermeria Aurelia Saldierna R del INER ante la DGIRE,



—
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Al By | T J | tcoempey

wreunssese INER | 4. Procedimiento de g~

incorporacion anual de :

estudios a la DGIRE-UNAM Hoja 66 de 182

(renovacion) de la Escuela de

| Enfermeria.

8.3

8.4

8.5

B.6

87

BE

FORMA IE-02.- Formato Informe Anual donde se comunica el cumplimiento de
compromisos derivados de la supervision académico-administrativo a la Escuela de
Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del INER por |la DGIRE.

FORMA IE-03.- Es el formate establecido por la DGIRE para gue las instituciones que
requieren informar respecto a cambios para el siguiente ciclo escolar de conformidad
con dicho documentao.

FORMA IE-04 Es el formato establecido por la DGIRE para que las instituciones gque
requieren informar respecto a cambios fisicos del plantel

FORMA IE-06 Es el formato establecido por la DGIRE para que las instituciones gue
requieren informar respecto a cambios en las autoridades del plantel FORMA IE-04 Es
el formato establecido por la DGIRE para gue las instituciones que requieren informar
respecto a cambios fisicos del plantel

UMA (Unidad de Medida y Actualizacion). Es |a referencia economica en pesos para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes
federales de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que
emanen de todas las anteriores.

UNAM. - Universidad Macional Auténoma de México.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

i Fecha de

Nimero de revision S
actualizacion

Descripcion del cambio

2 . Octubre, 2019 Actualizacion del procedimiento

' 3 Octubre, 2025 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1T0:0 NP,
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO SOCIAL DEL ALUMNADO
EGRESADO DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA
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1.0 PROPOSITO

-t
-

Establecer el procedimiento para la prestacion de servicio social, mediante la
realizacion de los trdmites ante la Secretarfa de Salud y la Direccion General de
Incorporacion y Revalidacién de Estudios de la Universidad Nacional Auténoma de
México en tiempo y forma, con el objeto de fortalecer la formacion académica del

estudiantado y experiencia practica en la atencion de enfermeria.

2.0 ALCANCE

21

22

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal y el alumnado egresado/a de
la Escuela de Enfermeria y Departamento de Formacion de Pregrado.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas de |a Secretaria de Salud y

la Direccién General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios de la UNAM,

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

La persona titular de la Direccion Técnica de |a Escuela de Enfermeria, es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracidon con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principic de igualdad y
no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
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| Enfermeria.

tonfermidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3 £l alumnado de la Escuela de Enfermeria podra liberar servicio social por alguna de

las siguientes modalidades:

331

332

Procedimiento de servicio social en los términos de la Ley reglamentaria
del articulo 5° Constitucional, en apego al Capitulo V1T articules 52, 63 y 55
relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México.

Procedimiento de liberacion de servicio social para el estudiantado y
profesionistas trabajadores/as de la Federacion y del Goblerno del Distrito
Federal de acuerdo al articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria

del articulo 5 constitucional.

3.4  De laliberacién del servicio social en los términos de |la Ley Reglamentaria del articulo

5° Constitucional, Capitulo VII articulos 52, 53 y 55 los egresados deberan:

3.4

3.4.2

343

3.4.4

345

Tener cubierto el 100% de los créditos del plan de estudios de la
Licenciatura en Enfermeria,

MNo tener adeudos economicos o administrativos de material o equipo en la
Escuela de Enfermeria, en laboratorios y biblioteca del INER,

Cubrir los derechos correspondientes para gestion de servicio social,
Presentarse al acto publico para la designacién de la plaza, la cual es
otorgada conforme a los lineamientos que marca el Programa Nacional de
Servicio Social en el Sistema Nacional de Salud.

El alumnado egresado/a de la Escuela de Enfermeria debe realizar el
servicio social Unicamente en el Instituto Nacional de Enfermedades

Respiratorias Ismael Coslo Villegas con el propésito de que adquieran
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a5

3.6

3.7

3456

competencia profesional en el cuidado al paciente con afecciones
respiratorias,

El alumnado egresado/a debe entregar |a carta de asignacion de plaza para
realizar el tramite correspondiente en el Departamento de Formacion de
Pregrado, de acuerdo al procedimiento para realizar actividad académica

de pregrado en el INER,

De la liberacidn de servicio social en los términos del articulo 91 del Reglamento de la

Ley Reglamentaria del articulo 5 constitucional, los/as egresados(as) deben cumplir can

los siguientes criterios!

3.5.1

3.5.2

3:53.3

354

355

Tener el 100% de los créditos del plan de estudios de la Licenciatura en
Enfermeria

Trabajo vigente en el Gobierno Federal o de la Ciudad de México, con
minimo un ano de antigliedad.

Justificar que las actividades y funciones desempefadas se relacionan con la
Licenciatura de Enfermeria

Mo tener adeudos econoémicos, o administrativos de material o equipo en la
Escuela de Enfermeria, en laboratorios y biblioteca.

Cubrir los derechos correspondientes para gestién de liberacion de servicio

social.

La persona titular de |a Direccién Técnica de la Escuela de Enfermeria debe solicitar via

oficio al Departamento de Formacion de Pregrado Campo Clinico para la realizacion

del servicio social del alumnado de la Escuela de Enfermeria.

La persona titular de la Coordinacidn de Servicio Social es el responsable de reunir toda

la documentacion necesaria para los tramites de liberacion de servicio social del
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3.8

3.8

egresado de la Escuela de
Enfermeria,

alumnado egresado/a de la Escuela de Enfermeria y entregar al Departamento de

Farmacion de Pregrado para la elaboracién de la carta de liberacién de servicio social.

Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Servicio Social presentar
las cartas de liberacion del servicio social de los/as egresados/as ante la Secretaria de

Salud,

La persona titular de la Coordinacién de Servicios Escolares es responsable de reunir
toda la documentacién necesaria para los tramites de liberacidn de servicio social por

articulo 91 de los/as egresados(as) de la Escuela de Enfermeria ante la DGIRE-UNAM.
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Responsable

Alumnado egresado

Titular de la Coordinacian
de Servicio Social

1

2

.l.\ln‘ .
Act. {
Acude a

Descripcion de actividades
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-

Documentos o
anexo

la Coordinacion de
Servicio Social de la Escuela de
Enfermeria para formalizar los
tramites de realizacion de servicio
social.

Listado de
prestadores de
servicio

Confirma el tipo de servicio social
que realizara el alumno/a.

Titular de la Direccian
Técnica

:ElfLa alumno/a realiza el servicio
social  conforme a  la  Ley
Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional?

Mo, Realiza el alumnado el servicio
sacial en los términos del articulo
91 del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional. Continua la
actividad 15.

Si. Elabora solicitud de campo para
servicio social y la envia al
Departamento de Formacién de
Pregrado.

Recibe respuesta del
Departamente de Formacion de
Pregrado (via oficio) de campo
clinico para servicio social.

Solicitud

Oficio
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Responsable

MNo. [
Act.

Descripcion de actividades

| Titular de la Coordinacion
de Servicio Soclal

B

Reune los documentos necesarios
para los tramites de adscripcion
ante la Secretaria de Salud
Certificado  total o  Historial
académico, Listado formato SIASS
(Sistema de Informacion para la
administracion de Servicio Soclal
para la Salud), Respuesta de
aceptacion de campo clinico.

Realiza el pre-registro de pasantes
en el sistema 51ASS de |a Secretaria
de Salud.

Lleva documentacién establecida
por la Secretaria de Salud para la
generacion de expediente.,

Titulares de la Direccion
| Técnica de la Escuela de
Enfermeria. y Coordinacion
de Servicio Social

Documentos o
anexo
Listado con
documentos de
servicio social

Expediente

Coordina actividades para el acto
publico de asignacion de plazas.

Alumnado egresado

10

Realiza actividad de servicio soclal
en el INER.

" Acuse de Registro |
de Solicitud de
Campo Clinico

Titular de la Coordinacién
| de Servicio Social

1"

Relne evidencias del desempefio
profesional de las/os pasantes:
Informes trimestrales,
cumplimento actividades
asignadas.

de

Evidencias del
desempefio

Titular del Departamento de
Formacion de Pregrado

12

| titular de la

Entrega las cartas de liberacion de
servicio social (55) a la persona
Coordinacion de
Servicio Sccial de la Escuela de

| | Enfermeria.

Cartas de
liberacion de 55

B,

i

1

-},/

N

i
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Responsable

Mo.

Act. |

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Titular de la Coordinacién
de Servicio Social

13

14

| Realiza el tramite para liberacion

de servicio social (55) de las/os
alumnas(os) ante la Secretaria de
Salud.

Motifica a la persona titular de |a
Direccidn Técnica de la conclusidn
del tramite.

Titulares de la Direccién
Técnica de la Escuela de
Enfermeria, Coordinacion

de Servicios Escolares

13

16

| 17

18

18

Revisa casos del
trabajador/a del Instituto.

Difunde entre las personas
candidatas la informacion
necesaria referente a liberacion de

| servicio social.

| Solicita documentos para tramites
de liberacion de servicio social.

Relne los documentos necesarios
para los tramites de liberacion de
servicio social;

Certificade tetal e  historial
academico, oficio de liberacion de
servicio social, nombramiento, 2
ultimos comprobantes de pago,
recibo de pago por registro de
serviclo social,

Entrega documentacion completa
ante la DGIRE-UNANM,

Recoge carta de liberacion de

servicio social,

alumnado

Cartas de
liberacién
de 55

Documentos

Carta de liberacitn \
de servicio social
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Enfermeria.
i N s ﬁnc;mentns n_l
Responsable Na Descripcion de actividades
Act. anexo
21 | Entrega carta de liberacion de | Carta de liberacién

servicio social del alumnado
trabajador/a del Instituto.

Termina el procedimiento

de servicio social
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Coédigo

Documentos (cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. s !

7.0 REGISTROS
R Tiemp_o de Responsable de Codigo de regi.:.t.l.'n o
I =g i conservacion conservarlo identificacién unica |
NP NP MN/P MN/P |

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 DGIRE-UNAM.- Direccion General de Incorporacién y Revalidacién de Estudios es Ia
encargada de extender los beneficios sustantivos de la UNAM a las instituciones educativas
particulares, mediante la incorporacién y revalidacion de estudios, otorgando validez
académica a los estudios realizados en instituciones de educacian, distintas de la UNAM,
mediante la incorporacion, la certificacion, la revalidacion y la equivalencia de planes y
programas de estudio que cumplan con la normatividad universitaria.
2.2 Escuela de Enfermeria. - Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del Instituto
Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Coslo Villegas.
83 Servicio Social. - Fs el trabajo de caracter temporal que ejecutan y prestan los W

profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y el Estado.
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8.4 SIASS. - Sistema de Administracion de Servicio Social para la Salud de la Secretaria de

Salud. Sistema para llevar a cabo los tramites administrativos relacionados con el servicio

social.

8.5 UNAM.- Universidad Nacional Auténoma de Mexico,

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

s Fecha de
Numero de revision A Descripcion del cambio
[ actualizacion
| £ Octubre, 2019 Actualizacion del procedimiento
3 Octubre, 2025 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P,
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL
POR AREAS DE CONOCIMIENTO (EPAC) DE LAS PERSONAS QUE
EGRESAN DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA

b o)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

il

Establecer el procedimiento para la titulacion por Examen Profesional por Areas de
Conocimiento (EPAC), a través de la realizacién de los tramites necesarios ante la
DGIRE-UNAM en tiempo y forma, a fin de ofrecer mas opciones de titulacion y

aumentar el namero personas egresadas de |a Escuela de Enfermeria,

ALCANCE

21

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrite a la Escuela de
Enfermeria y a las personas egresadas de |a Licenciatura de Enfermeria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal de la Direccion General de
Incorporacion y Revalidacion de Estudios de la Universidad MNacional Autonoma de

Mexico (DGIRE-UNAM).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

La persona titular de la Direccion Técnica de |a Escuela de Enfermeria, es responsabie
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principic de igualdad y
no discriminacidn, asi como |os criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.



32

34

Salud 42

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESCUELA DE ENFERMERIA

6. Procedimiento para
titulacién por Examen
Profesional por Areas de
Conocimiento (EPAC) de las
personas que egresan de la

' Escuela de Enfermeria. |

Rev. 2

Codigo:
NCDPR 093

Hoja 86 de 182

Las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacidon generada con motivo de sus actividades, de

conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

33

Las personas que egresan de la Escuela de Enfermeria, podran registrar el tramite de

titulacién para el Examen Profesional por Areas de Conocimiento (EPAC), cumpliendo

los siguientes requisitos:

3.1.1  Tener cubierto el 100% de los creditos del plan de estudios de la Licenciatura

en Enfermeria.

3.1.2 Realizar el servicio social de acuerdo al procedimiento del mismo para las

personas egresadas de la Escuela de Enfermeria de este manual.

3.1.3 No tener adeudos economicos, de material 0 equipo con la Escuela de

Enfermeria, laboratorios y biblioteca.

3.1.4 Cubrir el costo de los derechos correspondientes ante la DGIRE-UNAM,

315 Cumplir con las normas especificas del Examen Profesional por Areas de

Conocimiento (EPAC).

La persona titular de la Coordinacion de Servicios Escolares de la Escuela de Enfermeria

es responsable de llevar la documentacion de las personas egresadas, para la revisién

de estudios al Departamento de Revision de Estudios y Certificacién de la DGIRE-UNAM,

de acuerdo al calendario establecido.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

’ i o Documentos o
Responsable ho Descripcion de actividades
Act. anexo
Personas dela DGIRE- 1 Publica las fechas de registro y
UNAM limite de recepcion de documentos
de la opcion de Titulacién por
Examen Profesional por Areas del
Conocimiento (EPAC). |
Persona titular de |Ia 2 Difunde la convocatoria de la |

opcion de Titulacion por Examen
Profesional por Areas del
Conocimiento (EPAC).

Direccién  Técnica de la
Escuela de Enfermeria

Persona titular de la 3
Coordinacion de Servicios
Escolares

Solicita a la persona titular de la |

Coordinacion de Servicios

Escolares la documentacion a las

personas egresadas interesadas.

« Certificado de estudios con el
100% de créditos de la carrera.

« (Carta de liberacion de servicio
social delfa alumno/a.

» Acta de nacimiento certificada y
actualizada con una fotocopia
tamanio carta,

e Clave Unica de Registro de

Foblacion (CURP) nuevo
formato, copia fotostatica
ampliada al 200% del tamafo
original,

+ Recibode pago por concepto de
Revision de Estudios, Recibo de
pago por concepto de registro

de Servicio Sacial y

Documentacidn
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No. s Documentos o
Responsable Act. Descripcién de actividades e
s Formato de Certificado Global,
debidamente requisitado.
Persona egresada 4 Entrega la documentacion Documentacion
solicitada al personal de la
Coordinacion  de  Servicios
Escolares de la Escuela de
Enfermeria.
Persona titular de |la 5 Entrega la documentacién de la Documentacion
Coordinacion de Servicios persona egresada, para revision al
Escolares Departamento de Revisidn de
Estudios y Certificacion de la
DGIRE-UNAM, de acuerdo al
calendario establecido.
Personas del Departamenta| 6 Inicia trdmite de revisidon de
de Revisién de Estudios y estudios y notifica via electrénica a
Certificacion de la DGIRE- la Escuela de Enfermeria el plazo
UNAM en gue se darda a conocer la
autorizacion para presentar EPAC.
Persona titular de la| 7 Motifica a la persona egresada los
Coordinacion de Servicios trémites a sequir en la DGIRE-
Escolares DGAE-UNAM.
Personas de laDGIRE- DGAE-| R | Entrega a la persona egresada de | Documentacion
UNAM la Escuela de Enfermeria los
decumentos establecidos para
registro de EPAC:
» 6 fotografias tamafio titulo,
» 6 fotografias infantiles,
« Formato SEP DGPIDR-01,
Comprobante de Cuestionario
de egresados.
s Cubrir los pagos de los
| derechos correspondientes. -




MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

-

ESCUELA DE ENFERMERIA

Conocimiento (EPAC) de las
personas que egresan de la
Escuela de Enfermeria.

R0
Salud °3 | - | ——
worvariade ol | 6. Procedimiento para ﬁ{l’
titulacion ~ por  Examen (
Profesional por Areas de

Rev. 2

Cédigo:
NCDPR 093

Hoja 89 de 182

Responsable e Descripcion de actividades i
Act. anexo
Personal del Departamento 9 Inicia el tramite de registro de
de  Servicip Social vy EPAC, indicando a la persona
Titulacién  de la DGIRE- egresada, via electrénica el plazo
LINAM, de entrega del comprobante de
inscripcion,
10 | Entrega a la persona egresada el Comprobante
comprobante  electrénico  para
prasentar el EPAC,
Personal de la Facultad de| 11 | Aplica el Examen Profesional por '
Enfermeria Obstetricia Areas de Conocimiento (EPAC) vy
entrega a la persona egresada al
final del examen la clave para
consultar resultados.
12 | Publica via internet, los resultados
del examen.
Persona egresada 13 | Imprime  constancia de I3
calificacién obtenida.
Personal de la Facultad de | 14 | Entrega documentacion oficial de | Documentacion
Enfermeria Obstetricia los: resultados del EPAC al
Departamento de Servicio Social y
L Titulacién de la DGIRE-UMNAM,
Personas del Departamento | 15 | Inicia tramite de expedicion de
de  Servicio  Social y titulo y cédula profesional o
Titulacion de la DGIRE- suspension del mismo seqln sea el
UMNANM. €aso.
| Personas de la Direccién | 16 | Entrega documentacion para | Documentacion \

General de Acreditacion de .

Estudios DGAE-LINAM

elaboracidn de titulo y cédula
profesional a la Direccion General
de Acreditacién de Estudios DGAE-
LINAM.
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' Escuela de Enfermeria. I

de titulo y cédula profesional.

Termina el procedimiento

Responsable e, Descripcion de actividades DR
Act. | anexo
Personas del Departamento | 17 | Recibe documentacidn y entrega | Documentacion
de  Servicio  Soclal vy comprobante de expedicidon de
Titulacion de la DGIRE- titulo y cédula profesional,
UMNAM.
| Personas de la Direccion | 18 | Recibe comprobante de Comprobante
General de Acreditacion de expedicidn de titulo y cédula
Estudios DGAE-UNAM. profesional y lo entrega a la
escuela indicando el plazo en gue
se deberan recoger en la Direccion
General de Acreditacion de
Estudios DGAE-LINAM,
Persona titular de la| 19 Entrega ala persona egresada el ﬁampruban:e
Direccién Técnica de la comprobante de expedicion de
Escueia de Enfermeria titulo y cédula profesional.
Personas de la Direccién| 20 | Recibe comprobante de Comprobante 1
General de Acreditacion de expedicién de titule y cédula
Estudios DGAE-UNAM profesional,
21 | Entrega titulo y cédula profesional. Titulo
Cedula profesional
Persona egresada 22 Firma comprobante de rel:ep-:iﬁ; Titulo i

Cedula profesional
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Conocimiente (EPAC) de
personas gue egresan de la
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Rev. 2
. ' codigo:
Sallld S | ESCUELA DE ENFERMERIA /{ NCDPR 093
wwwamiwe  INER | 6. Procedimiento  para ﬁ
titulacién por Examen A
Profesional por Areas de

Hoja 96 de 182
las

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo
Documentos
i (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS
Bt Tiempo de Responsable de C&:;ig; de registro o
aigihe conservacién conservario identificacién unica
N/P N/P N/P N/P
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

B.1 EPAC.- Examen General por Areas de Conocimiento.

B.2

Escuela de Enfermeria. -Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del Instituto

Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

9.0
Numero de revision ~ Fecha de
~ actualizacién
2 Octubre, 2019

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento

Octubre, 2025

Actualizacion del procedimiento
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/IP

[ Rev

| cédigo:
NCDPR 093

|
|
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7. Procedimiento para la
titulacion por posgrado de las
personas egresadas de la
| Escuela de Enfermeria.

Hoja 99 de 182

1.0 PROPOSITO

10

Establecer el procedimiento para la titulacidn por la modalidad de posgrado, a través
de la realizacién de los tramites necesarios ante la DGIRE-UNAM-FENO en tiempo y
forma, a fin de ofrecer mas opciones de titulacidn y aumentar el numero de personas

egresadas de la Escuela de Enfermeria.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las personas que conforman la Escuela
de Enfermeria y egresados.
A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal de la Direccidn General de

Incorporacion y Revalidacion de Estudios, Universidad Nacional Autdnoma de México

y Facultad de Enfermeria y Obstetricia.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3i

La persona titular de la Direccidn Técnica de la Escuela de Enfermeria, es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en celaboracion con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principic de igualdad y
no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 4
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitandeo la duplicidad de

funciones. )
b
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3.2 las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de

conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3 Para que los/as egresados/as de la Escuela de Enfermeria puedan registrar el tramite

de titulacién por Posgrado, deben:

3.34

3332

333

334

335

Tener cublerto el 100% de los créditos del plan de estudios de la licenciatura
en enfermeria,

Realizar el servicio social de acuerdo al procedimiento de servicio social para
los/as egresados/as de la Escuela de Enfermeria,

Mo tener adeudos econdmicos de material o equipo con la coordinacion de
la Escuela de Enfermeria del INER, y tampoco en los laboratorios y biblioteca.
Cumplir en tiempo y forma con los tramites establecidos por la FENO-UNAM
para inscripcion a posgrado,

Acreditar el primer semestre del posgrado elegido con el promedio minimo

de 8.0 para poder iniciar los tramites de titulacién.

3.4 Esresponsabilidad del/a alumno/a egresado/a de la Escuela de Enfermeria notificar a

la persona titular de la Coordinacién de Servicios Escolares que su modalidad de

titulacion es por posgrado.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

documentacion.
- b fotografias tamano titulo,
- b fotografias infantiles,

No. i g Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Personal de la Facultad de | 1 Publica fechas de registro y limite
Enfermeria y Obstetricia de recepcion de documentos para
2| posgrado,
i Difunde  la convocatoria de la
opcion de titulacion por posgrado.
Persona titular de Ia 3 | Entrega a la persona egresada la | Carta de eleccion
Coordinacion de Servicios carta de eleccion del posgrado
Escolares como opcion de titulacion.
S — . o
Persona egresada 4 Realiza el tramite de inscripcion.
5 | Cursa el primer semestre del Histarial
posgrado  elegide y  debera académico
aprobarlo con promedio minimeo
de 8.0,
Persona titular de la ] Solicita a la persona egresad'a los | Documento de
Coordinacion de Posgrado requisitos; Historia académica con aprabacion
de la sede correspondiente el 100% de créditos del primer
de la FENO-LUNAM semestre con promedio minimo de

8.0.

7 Elabora el documento de
aprobacion y entrega a la persona
eqresada, para iniciar tramites de
titulacion.

Persana egresada 3 8 Entrega oficic de liberacion a Oficio ¥
DGIRE UNAM vy su demds documentacion

R
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
dnexo

Personal del Departamento

- Formato SEP DGPIDR-01,

- Comprobante de cuestionario
de egresados, cubrir los pagos
de los derechos
correspondientes,

- Constancia de ftramite de
liberacién de titulo {se entrega
después del primer semestre de
haber acreditado el posgrado).

| Inicia el tramite de registro de

de Servicio Social vy titulacion por posgrade e indica a
Titulacion de la DGIRE- la persona egresada el plazo de
LIMNAM conclusion del tramite.
Personal de la Direccion| 10 | Recibe la documentacian de DGIRE Documentacién
General de Acreditacion de y entrega comprobante de
Estudios DGAE-UNAM expedicion de titulo,
Personal del D_e-[;—:artamenm 1M Entrega a la persona egresada el | Comprobante de
de Servicio Social ¥y comprobante de expedicion de expedicion de
Titulacibn de  la DGIRE- titulo v le informan el plazo en que titulo
UMNANM deberd recoger en la Direccién

General de Acreditacion de

Estudias DGAE-UMNANM.
Persona titular de la| 12 | Recibe copia de comprobante de Comprobante
Coordinacion de Servicios tramite de expedicidn de titulo por
Escolares la persona egresada.
Personal de la Direccién | 13 Entrega titulo y cédula profesional Titulo y

General de Acreditacion de
Estudios DGAE-UMAM

a la persona egresada,

cédula profesional
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= — — |

Documentos o

de titulo y cédula profesional,

Termina el procedimiento

Responsable Mo | Descripcion de actividades
Act. anexo
Persona egresada 14 | Firma comprobante de recepcion
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

|

Documentos

i 61

Cadigo
(cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos
de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

Codigo de registro o
identificacion dnica .

: Tiempo de Responsable de
Registros
conservacion conservarlo
MN/P MN/P MN/P

N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Ceédula profesional. - Documento oficial expedide por la Direccion General de Profesiones

de la Secretaria de Educacion Publica para el ejercicio profesional.

8.2 DGIRE. - Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios.

8.3 FENO. - Facultad de Enfermeria y Obstetricia,

8.4 Escuela de Enfermeria. -Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

8.5 Posgrado.- Ciclo de estudios de especializacion que se cursa tras la licenciatura

8.6 UNAM. - Universidad Nacional Auténoma de México.

8.7 Titulo. - Documento oficial expedido por la Universidad Nacional Auténoma de México o

registrado por la Direccidn General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

-
1
|

2 e Fecha de o .
Mamero de revision : Descripcién del cambio
- actualizacién
? Octubre, 2019 Actualizacion del procedimiento
3 Octubre, 2025 Actualizacion del procedimianto

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

T0.7T NP,
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y SUPERVISION ACADEMICA
DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA
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1.0 PROPOSITO

T

Establecer los lineamientos para realizar |a planeacion de actividades de cada ciclo

escolar de la Escuela de Enfermeria, a través de la planeacion y supervision académica

oportuna y eficientemente, para cumplir con las normas institucionales y universitarias

establecidas.

2.0 ALCANCE

Escuela de Enfermeria.

2.2

servicios a la Escuela de Enfermeria.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

33

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Direccion Técnica de la

A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal docente que presta sus

La persona titular de ka Direccion Técnica de la Escuela de Enfermeria, es responsable

de mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas

adscritas, qulenes deben dar cumplimiento al mismao, bajo el principio de igualdad y

no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.



Gecretaes de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2

Codigo:

SaIUd o ESCUELA DE ENFERMERIA ﬁf? NCDER 093

INER 8. Procedimiento para la
planeacién y  supervisidn
académica de la Escuela de
Enfermeria.

Hoja 111 de 182

3.2

3.3

Las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de

conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental

que correspanda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archives.

Para que las actividades académicas de la Escuela de Enfermeria se realicen oportuna

y eficientemente se debe llevar a cabo lo siguiente:

53

332

333

334

E1E s

F3:6

3.3.7

La planeacion académica se debe realizar por la persona titular de ia
Coordinacion Académica, tomando como referencia el programa indicative del
Plan de Estudios de la Licenciatura en Enfermeria de la FENG-UNAM y el
calendario universitario publicado anualmente por la DGIRE-UNAM.

La planeacién completa debe ser elaborada por la persona titular de la
Coordinacion Academica al 100% antes de iniciado el ciclo escolar.

Es responsabilidad del personal docente elaborar el kardex de cada asignatura
cumpliendo el 100 por ciento del programa operativo.

Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacién Académica llevar a
cabo la supervision académica en la Escuela de Enfermeria, mediante los Kardex
de cada asignatura.

Es responsabilidad del personal docente mantener el kardex de su asignatura
debidamente actualizado y anexar a la carpeta académica que entrega a la
persona titular de la Coordinacion Académica.

La persona titular de la Direccion Técnica es responsable de realizar el
seguimiento académico, a traves del kardex al menos una vez al mes,

Es responsabilidad de |la persona titular de |a Coordinacion Académica llevar a

cabo la supervision presencial de las clases tedricas y practicas, asi como la

asistencia del 100% del alumnado los registrados para la asignatura diariamente,
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Personas titulares de
Direccion  Técnica de
Escuela de Enfermeria v
Coordinacion Académica

la

No,
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Solicita al personal docente su
participacién en la Escuela de
Enfermeria para el cumplimiento
del programa operativo de cada
asignatura.

Persona  titular de

Coordinacion Académica

Registra el 100% del personal
docente, propuestos para cada
grado escolar antes de iniciar el
semestre en el documento de
planeacion de profesorado
referente a cada asignatura,

Elabora el programa operativo de
la asignatura (materias
curriculares), con todos los datos
referidos en el mismo; tomando
como referencia el programa
indicativo del Plan de Estudios de
la Licenciatura en Enfermeria de la
FEMO-UMAM v el calendario
universitario publicado
anualmente por la DGIRE-UNAM.

Elabora el programa operativo de
la asignatura (materias
extracurriculares) con todos los
datos referidos en el mismo;
tomando como  referencia el
programa operativo del anterior
ciclo escolar y el calendario
universitario publicado
anualmente por la DGIRE-UNAM,

Flaneacion de las
personas docentes

Programa
operativo e
indicativo

Materia curricular

Programa

operative
Materia

extracurricular
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académica de la Escuela de
Enfermeria.
I No. i d ividad Documentos o
Responsable Rt Descripcion de actividades R
5 Envia por correo electrénico al Programa
personal docente el programa operativo
operativo de la asignatura para su
revision.
Personal docente & Revisa el programa operativo si
tiene comentarios lo devuelve la
persona titular de la Coordinaciéon
Académica.
Persona titular de la| 7 Revisa con cada persona docente ' Kardex
Coordinacion Académica el contenido de la carpeta
académica de su asignatura y
explica el objetivo de la misma,
8 Elabora el documento kardex de
cada asignatura para llevar a cabo
el control de asistencia del |
personal docente.
Personal docente g Wﬁeglgtm en el kardex apegado al i Kardex
programa el numero de clases, la
fecha, unidad, el tema y subtema
expuesto ademas de firmar, todos
los dias.
Persona titular de la 10 | Revisa el avance académico de Kardex
Coordinacion Académica acuerdo al programa operativo de
la asignatura, y firma todos los dias
en kardex.
Persona titular de la| 11 | Examina kardex y programa Kardex
| Direccion  Técnica de |la operativo de la asignatura para
Escuela de Enfermeria supervisar el avance academico y
firmar por lo menos una vez al
mes.
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Responsable

Persona titular de
Coordinacion Académica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev, 2
» Codigo:
Salud ¢ 3 ‘ ESCUELA DE ENFERMERIA ; ﬂ e W
8. Procedimiento para la '
planeacién y  supervision
académica de la Escuela de Hoja 114de 182
Enfermeria.
No. L Documentos o
Act. Descripcion d_e ﬂjlr:tlvldidEE anexo
la | 12 | Mantiene comunicacidn constante
con la persona titular de la
Direccién  Técnica, personal
docente y el alumnado, para
verificar el material y equipo
necesario para cada clase.
13 | Supervisa presencialmente clases

tedricas y practicas, asi como la
presencia del 100% del alumnado
registrado para la asignatura
(diariamente).

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos (cuando aplique)

61 Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud. 1 N/P

7.0 REGISTROS

Ti;pn de Responsable de Codigo de registro o
conservacién conservarlo identificacién ﬁnitL‘

Registros

Lo que se
/.1 Programa establece en el
] Escuela de Enfermeria
operativo de Catalogo de N/P
la asignatura Disposicion
Documental
Lo que se
establece en el ; ‘
7.2 Pl i | la de Enf a
2 aneacidgn de los Catalogo de Escue nfermeri N/P
profesores . {a:
Disposicion
Documental
Lo que se
establece en el
: Escuela de Enfermeria
/.3 Kardex Catalogo de N/P
Disposicion
Documental
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

B.4

8.5

8.6

8.7

DGIRE-UNAM.- Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios es la
encargada de extender los beneficios sustantivos de la UNAM a las instituciones educativas
particulares, mediante la incorporacién y revalidacion de estudios, otorgando valides
académica a los estudios realizados en instituciones de educacion, distintas de la UNAM, a
traves de |a certificacion, la revalidacion y la equivalencia de planes y programas de estudio
gue cumplan con la normatividad universitaria,

FENO-UNAM. - Facultad de Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Nacional Auténoma
de Meéxico; se encarga de la formacion de profesionales de enfermeria de pregrado,
posgrado y educacion continua para dar respuesta a las necesidades de cuidado a la salud
de las personas y colectivos en las diversas transiciones de la vida y en los diferentes
escenarios de atencion a la salud.

Escuela de Enfermeria. - Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

Kardex. - Documento en el que se registran numero de clase, temas, subtemas y fechas en
que se imparten las clases.

Plan de Estudios. - Programa en que se detalla el conjunto de ensefianzas que han de
cursarse para cumplir un ciclo de estudios determinado o para obtener un titulo.
Programa indicativo. - Documento general de |a linea de educacién a nivel licenciatura
plasmado en el Plan de Estudios.

Programa Operativo. - Documento en el que se describen las actividades académicas
calendarizadas a desarrollar por el docente en la asignatura establecida para el ciclo

escalar,

{

\J
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Nimero de revision
actualizacion

Descripcion del cambio

2 Octubre, 2019 Actualizacion del procedimiento

3 Octubre, 2025 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10,1 N/P,
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9. PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PROFESORADO Y PAGO DE LA
ESCUELA DE ENFERMERIA

-
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Escuela de Enfermeria.

1.0 PROPOSITO

Y

Establecer el procedimiento del alta de pagos al profesorado en la Escuela de Enfermeria

Aurelia Saldierna Rodriguez del INER, a través de los requisitos y criterios establecidos,

para que contintien con su respectivo registro.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al profesorade de asignatura que
confarman la Escuela de Enfermeria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dreas de la Unidad de Administracion

y Finanzas gue es el encargado de verificar los procedimientos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

32

La persona titular de la Direccidn Técnica de la Escuela de Enfermeria, es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las persanas adscritas,
guienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria, deben contribuir con la conservacion
de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la
clasificacion archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental que corresponda de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.
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3.3 tl profesorado “proveedores” de la Escuela de enfermeria deben entregar en el area

administrativa de la Escuela de Enfermeria la siguiente documentacion completa:

Personas fisicas:

3.3.1

332

333
334

Original del formulario de Registro de Proveedores. (Se solicita en la caja
general del INER).

Certificacién bancaria que contenga razén social, RFC, domicilio, nimero
de cuenta, CLABE Interbancaria a 18 digitos, divisa de la cuenta, nombre de
la institucién bancaria, numero de sucursal y domicilio de la sucursal con
firma autdgrafa y ndmero de empleado/a del/a ejecutivo/a que certifica y
sello bancario, incluir el encabezado del estado de cuenta.

Cedula Fiscal vigente que contenga CURP y domicilio fiscal.

Fotocopia de identificacion oficial.

3.4 Todo el profesor/a de asignatura debe cumplimentar el formulario de Registro de

proveedores:

Seccion 1: Informacion general

3.4.9
34.2
343
3.4.4
345

Nombre de la persona fisica (profesor/a).
Direccion,

Correo electrénico.

Correo electronico del/a profesor/a.

Teléfono maovil del profesor/a,

Seccion 2: Informacion bancaria

3.4.6
34.7
348
345

Nombre de la institucidn bancaria
Direccion de la sucursal de apertura.

Mombre del/a profesor/a.

Numero de cuenta bancaria.

]
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3.4.10 MNumero CLABE bancaria.

3.4.11 Moneda utilizada en su cuenta, siempre colocar; peso mexicano,

Seccion 3: Documentacion complementaria

3412 Caratula del Gltimo estado de cuenta gue contenga: nombre, No. de cuenta

CLABE, caratula de contrato con firma del ejecutivo y sello.
3.4.13 Cédula fiscal con domicilio.
3.4.14 Copia del CURP.

3.4.15 Fotocopia de identificacion oficial con fotografia (INE).
Seccion 4; Certificacion

3.4.16 Completar la leyenda implicita en el formulario con el nombre completo,

firma y fecha,

3.5 Todos/as losfas profesores/as de asignatura contratados/as deben entregar su
documentacidn al Departamento de Tesoreria del Instituto en un horario de 8:30 a 14:30
horas de lunes a viernes. Dichos documentos tendran una vigencia de 5 afios a partir de

la fecha de recepcidn.

3.6 Lapersona titular de la Direccion Administrativa de la Escuela de Enfermeria debe realizar

una planeacién para la solicitud del presupuesto anual.

3.7 La Subdireccién de Presupuesto y Recursos Financieros, a través del Departamento de

Registro Presupuestal valida y autoriza la solicitud del presupuesto. p

3.8 Las personas titulares de las coordinaciones académicas de cada grupo son responsables

de entregar una planeacién al drea administrativa de la Escuela de Enfermeria de

N\

A
ltl
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cuantos/as profesores/as de asignatura se necesitan contratar para la Escuela de

Enfermeria.

3.9 Es responsabilidad del personal del drea administrativa de |la Escuela de Enfermeria,

conformar el expediente de los/as profesores/as de asignatura, el cual se conforma de

12 documentos por profesor/a de asignatura:

391
392

393

3.94
395

396

3.9.7

398
399
3.9.10
3.9.11
3.5.12

Formulario de registro de proveedores.

Formato de requisicion de bienes y/o servicios (Justificacion de
reguerimiento, FO-CON-03,

Captura de pantalla de comprobante de Solicitud de cotizacién Escuela de
Enfermeria-Docente,

Solicitud de cotizacion Escuela de Enfermeria-Docente,

Investigacion del Buen Gobierno-Docente,

Captura de correo electronico de respuesta de cotizacion docente-Escuela
de Enfermeria.

Solicitud de cotizacién Docente-Escuela de Enfermeria, Investigacian del
Buen Gobierno-COMPRANET- Materia,

Resultado de la investigacion del mercado-COMPRANET,

Resultado de la investigacién del mercado,

Carta de ausencia de conflicto de interés,

Justificacion para la contratacion docente, Curriculum Vitae.

Documentos comprobatorios (Titulo y Cédula o Certificado), con base en el
numero de control, nombre del/a profesor/a, periodo y debe ser llenado

por cada asignatura impartida,
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3,10 La persona titular de la coordinacién de cada grupe tiene la responsabllidad de avisar

in

al término de cada materia para que el profesorado de asignatura, envie la factura sin

timbrar para revisién y aprobacién.

Es responsabilidad de cada profesor/a firmar la factura, lista de asistencia del/a

profesor/a y del alumnado.

El personal del area administrativa de Escuela de Enfermeria debe llevar a la
Subdireccion de Servicios Generales el tramite de pago para de las/los profesores de

asignatura,
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act anexo
Personas a carga de las 1 | Entrega su planeacion académica
Coordinaciones Academicas a la persona titular de la Direccion
de la Escuela de Enfermeria Administrativa de |a Escuela de
Enfermeria del profesorado de
asignatura que se requieren para
el ciclo escolar.
Persona titular de la 2 | Realiza la solicitud de suficiencia
Direccién de Administrativa presupuestal anual a la
de la Escuela de Enfermeria Subdireccién de Presupuesto y
Recursos Financieros. ‘
Persona titular de |a 3 | Pa la aprobacién de la solicitud |
Subdireccidn de del presupuesto anual
Presupuesto y Recursos
Financieros
Personal del drea 4 | Envia la informacion requerida a Carta de
administrativa de la Escuela profesores/as de asignatura, para lineamientos
de Enfermeria realizar el alta como proveedor
del Instituto,
Profescrado de asignatura 5 Eumpllmentan el formulario de
registro de proveedores
entregan  la  documentacion
requerida al personal
administrativo de la Escuela de
Enfermeria. ) B !
Personal del area b | Revisa y entrega al personal del Formulario de y
administrativa de la Escuela Departamento de Tesoreria la | registro de ¥
de Enfermeria y las/los documentacion completa, proveedores

profesores

solicitada en |a carta de requisitos
para alta de proveedores.




‘ de Enfermeria

Profesor/a de asignatura

asignatura impartida.

presupuesto,

{Justificaciébn de reguerimiento,
FO-CON-03, con base al nimero
de control, nombre del
profesor/a, periodo y debe ser
cumplimentado por

g Verifica que esté explicito el
numero de autorizacion del

cada
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- Escuela de Enfermeria. - | '
‘ Ee;:onsable No. Descripcion de actividades Documentoso |
. o | Act anexo .
Personal del drea | 7 |LUena los elementos del | Expediente Docente |
administrativa de la Escuela “Expediente Docente”

9 Ervian las

factura, cumpliendo

timbrar para su
aprubaciﬂn.

Administrativa.

personas
coordinadores/as de grupo al
término de cada asignatura la
con los
requisitos fiscales de acuerdo al
Cdédigo Fiscal de la Federacidn) sin
revision y

10 | Firma la factura aprobada, y la
entrega para su autorizacion de la
persona titular de la Direccion

Factura deldncente.

Personal del area

de Enfermeria

administrativa de la Escuela

1 E}atrega la documentacion
correspondiente para el pago
del/a profesor/a de asignatura a

Documentacion

de Servicios Generales

la Subdireccion de Servicios
Generales,
Personal de la Subdireccion 12 | Recibe expediente delia

profesorfa de asignatura vy
procede con el tramite de pago.

Termina el procedimiento

2
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo ]
{cuando
| 2 _ aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la N/P

‘ secretaria de salud.

.-

7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
| conservacién | conservarlo identificacién dnica
7.1 Formulario de Lo que se establece Direccion de N/P
Registro de en el Catalogo de Administracion
Proveedores Disposicién
. | Documental | o i N
7.2 Expediente Lo que se establece | Escuela de Enfermeria N/P
docente en el Catalogo de
Disposicién
Documental | = .
7.3 Factura docente Lo que se establece | Escuela de Enfermeria N/P

8.0

8.1

en el Catdlogo de
Disposicion
~ Documental

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

real de un bien, de un servicio o de un activo financiero.

Cotizacion: Significa establecer un precio, estimario o pagar una cuota. Determina el valor

[
[
=

\
)1

3
\o
}
> )

\
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8.2 CLABE Interbancaria: Numero Gnico e irrepetible asignado a cada cuenta bancaria gue
garantiza que los recursos enviados a las drdenes de cargo, pago de ndmina o a las
transferencias electranicas de fondos interbancarios se apliquen exclusivamente a la cuenta
sefialada por &l cliente, como destino u origen,

B.3 Facturacién: Es una accion que se refiere a todos los actos relacionados con la elaboracion,
registro, envio y cobro de las facturas.

8.4 Proveedor: Es |la persona fisica o juridica que abastece de todo lo necesario, para la
produccion de bienes o serviclos, a otra persona fisica, juridica o una empresa.

8.5 Requisicion: Una reguisicion es la solicitud que incluye el usuario en el sistema para solicitar
la contratacion de servicios o la adguisicién de alguno.

B.6 Recursos financieros: Son aguellos activos que tienen algun grado de liquidez. Por tanto,
desde una vertiente econtdmica serian aquellos relacionados con el efectivo y sus

equivalentes.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuimero de revision ' Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
Octubre, 2019 Actualizacién del procedimiento
3 . _ Actualizacion de procedimientos
Gc_tubre. 2025

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10,7 N/P.
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10.PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A POSGRADO (FENO -UNAM) DE
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Hoja 135 de 182

1.0 PROPOSITO

1.1 Dar seguimiento al ingreso de posgrado, a través del proceso de seleccion de las
personas aspirantes, con el fin de contribulr al desarrollo del conacimiento en el campao

de la Enfermeria y a la mejora de la calidad de los servicios de salud.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito que conforma la

Escuela de Enfermeria y al personal del Instituto.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el alumnado de instituciones
publicas y privadas que cumplan con los requisitos del Plan Unico de Especializacion en

Enfermeria {PUEE}-FEND.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Lapersona titular de la Direccion Técnica de la Escuela de Enfermeria, es responsabie
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracidn con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y
na discriminacién, asi comeo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones,

o

\._-__‘__ B
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Las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

La Escuela de Enfermeria se debe apegar al proceso de seleccion de aspirantes a

posgrado establecido por la Direccion General de Administracion Escolar de la UNAM,

Las personas Coordinadores(as) Académicos(as) de posgrade FENO-UNAM
adscritos/as a la Escuela de Enfermeria son responsables de la difusion interna y

externa de la convocatoria de ingreso al programa de posgrado.

Es responsabilidad de las personas Coordinadores{as) Académicos(as) de posgrado
FENO-UNAM adscritos/as a la Escuela de Enfermeria dar seguimiento a las personas

aspirantes una vez hayan cumplido los requisitos de la DGAE.

Es responsabilidad de las personas Coordinadores{as) Académicos{as) de posgrado
FENO-UNAM adscritos/as a la Escuela de Enfermeria la programacion de entrevistas a
las personas aspirantes una vez que hayan cumplido el registro y requisitos solicitados

por la DGAE.

Es responsabilidad de las personas Coordinadores{as) Académicos{as) de posgrado
FENO-UNAM adscritos/as a la Escuela de Enfermeria dar seguimiente administrative
de ingreso una vez gue la persona aspirante reciba resultado de aceptacion de la DGAE-

UNAM.
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UNAM) de Ila Escuela de
Enfermeria. ~
4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| Ne. . - Doc o
Responsable Descripcion de actividades D
Act. i anexo
Personal de la Direccidn| 1 Realiza cada una de las etapas del
General de Administracidn proceso de seleccion al PUEE-
Escolar (DGAE-UNAM) UNAM.
Perscna aspirante 2 Entrega de documentos fisicos | Documentacion |
ante la DGAE. digital de cada
aspirante
Persona titular de la Realiza entrevista a los/as Formatode
Coordinacion  Académical 3 aspirantes registrados/as ante la entrevista PUEE-
de posgrado adscrito a la DGAE. LINAM
Escuela de Enfermeria
1PE(5DI13 titular de la| 4 Recibe solicitud de aspiranﬁs! Lista de alumnado
Direccion Técnica de la seleccionados/as para los aceptado
Escuela de Enfermeria posgrados de:
* Enfermeria del Adulto en
Estado Critico.
s Enfermeria Nefrologica.
| o Enfermeria en Cuidados
Respiratorios.
| Persona titular de la] 5 | Realiza procedimiento interno de Acuses

Coordinacién Académica de|
posgrado adscrito a la

Escuela de Enfermeria
|

ingreso y registro.
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| Enfermeria, |
Responsable No. | pescripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
[ Entrega a la persona titular de la Acuses
Direccion Técnica de la Escuela de
Enfermeria los registros de
alumnos aceptados.
7 Entrega acuses al personal
administrativo para archivo.
B8 Tramitan credenciales escolares. ACuses
P.ergiaa-lmaa_n';iﬁistrati'uru del 9 Er::hwa dt;cumenms_ Acuses
la Escuela de Enfermeria

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
. (cuando aplique)
| 6.1 Gulatécnica para la elaboracién de manuales de procedimientos |

‘ Documentos

de la Secretaria de Salud. N/P
| — ——T
7.0 REGISTROS
| — Tiempo de Responsable de Codigo de registro o |
_ g conservacion conservarlo | identificacion Unica
/ NP
[ e N/P | N/P | N/

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Blogue tedrico. - Son todas aquellas actividades que se desarrcllan de acuerde al Plan de
Estudios dentro de las instalaciones de la Escuela de Enfermeria.

8.2 Bloque prictico. - Son todas aguellas actividades que se desarrollan de acuerdo al Plan de
Estudios dentro de una institucidn de salud.

8.3 Campo Clinico. - Es aquella Institucion de salud en donde los alumnos realizan practica
clinica de acuerdao al plan de estudios.

8.4 Convenio interinstitucional. - Documento donde se establece el compromiso
interinstitucional para la ensefanza de alumnos.

8.5 Dlagnédstico situacional. - Es el conocimiento aproximado de las diversas situaciones de una
poblacion objetivo, a partir de la identificacién e interpretacién de los factores y actores que

determinan 5u situacion. b o
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8.6 FENO-UNAM. - Facultad de Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Nacional Auténoma
de México; se encarga de la formacion de profesionales de enfermeria de pregrado,
posgrado y educacién continua para dar respuesta a las necesidades de cuidado a la salud
de las personas y colectivos en las diversas transiciones de la vida y en los diferentes
escenarios de atencién a la salud.

8.7 Escuela de Enfermeria. - Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del Instituto
Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

B8 Estudio de campo. - Es una investigacién que requiere una serie de pasos y técnicas para
obtener datos especificos gque dan a conocer cudl sera la institucion en donde se llevara a
cabo la aplicacion de tecnologias del cuidado.

8.9 Instituciones de Salud. - 5on un conjunto de instituciones cuyo ambito de accion comprende
todo el territorio nacional y tienen como objetivo principal la investigacion cientifica en el
campo de la salud, |a formacidn y capacitacion de recursos humanos y prestacion de servicios
de atencién meédica.

E.10Ficha técnica. - Documento que resume el funcionamiento y caracteristicas del objetivo de
las instituciones de salud.

8.11Plan de estudios. - Programa en gue se detalla el conjunto de ensefianzas que han de
cursarse para cumplir un ciclo de estudios determinado o para obtener un titulo.

8.12 Practica clinica. - Actividades académicas que forman el desarrollo multidisciplinario del
alumno de acuerdo al Plan de Estudio que desempefa distintas funciones con relacion al
sistemna sanitario.

8.13 Programa indicativo. - Documento general de la linea de educacién a nivel licenciatura

plasmado en el Plan de Estudios.
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1.0 PROPOSITO

1.0 Establecer el procedimiento para la elaboracion de proyectos de tesis y/o investigacion,
a traves del registro de proyectos, con el fin de contribuir a la publicacion de proyectas
de investigacidn y al desarrollo del conocimiento en el campo de Investigacion en la

Enfermeria.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrite gue conforma la

Escuela de Enfermeria y al personal del Instituto.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a docentes externos en el desarrollo de

proyectos de investigacion, tesis y tesinas,

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Lapersona titular de la Direccion Técnica de la Escuela de Enfermeria, es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas
adscritas, guienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y
no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

<

3.2 Las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria del INER, deben cantribuir con la

-,

conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de f

/¥
0
'N

3
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conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos,

33 El personal de la Escuela de Enfermeria debe buscar permanentemente el

crecimiento y desarrollo de la investigacicn.

3.4 El personal de la Escuela de Enfemeria debe wverificar que les proyectos de
investigacion cumplan con generar, mejorar o validar conocimientos, incidiendo
principalmente en el ambite académico y clinico con el objetive de impactar en la

salud de |las personas, familias y comunidades,

3.5 Las investigaciones deben cumplir con las lineas de investigacion de la Escuela de

Enfermeria, incluyendo preferentemente un componente o perfil respiratorio,

3.6 El personal de la Escuela de Enfermeria debe vigilar que se cumplan los siguientes

rubros:

3.6.1  Realizar investigaciones con libertad académica y autonomia, en apego a
las directrices institucionales escolares y hospitalarias.
3.6.2 Aprovechar la calidad y diversidad académica para contribuir a la solucién
de problemas, a través de los proyectos de investigacion.
3.6.3 Propiciar el interés e integracidn de los docentes y alumnado en actividades
cientifico academicas en aras de aumentar la productividad cientifica.
3.64 Impulsary apoyar las iniciativas individuales y colectivas encaminadas a la
productividad cientifica.
3.6.5 Promover la equidad de género en todos los ambitos de la investigacion. O‘L
366 Fomentar, promover y facilitar las celaboraciones inter e intra [ |

institucionales y organizaciones, tanto nacionales como internacionales, Ui

‘93* \)4 ¢ 1)
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3.6.8

369

3.6.10

3.6.11

2092

3.6.13

Verificar que todo proyecto de investigacion sea desarrollade en
cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia,

Vigilar la aplicacién de los principios bicéticos reconocidos a nivel nacional
e internacional.

Evaluar de manera constante los avances de los proyectos y programas de
investigacion.

Apoyar el desarrollo de proyectos y programas de investigacion a través de
la gestion de recursos institucionales.

Fortalecer las capacidades de investigacion de los docentes y alumnado a
través de la capacitacidn continua,

Promover e incentivar la conclusidn de proyectos de investigacidn hasta la
difusion de los resultados a través de la publicacion de articulos clentificos
y exposiciones en foros,

Proteger la privacidad y confidencialidad de los datos personales de todo

sujeto de estudio que participe en los proyectos de investigacion,
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

itﬂpunsable No. Descripcion de actividades Ducumﬁtn: o
Act. anexos
| Alumnado/ Docentes 1 Elaboran prupueé[as /ideas de -
| /Coordinador(a) los proyectos de investigacion.,
Académico(a)
2 Presenta las propuestas a la
Coordinacion de investigacion,
 F—— — ey ——— g
| Persgna titular de la 3 Valida las propuestas de los
Coordinacion de proyectos de investigacion,
Investigacién
(El proyecto requiere ajuste?
4 Si. Realiza evaluacion y ajuste de la
propuesta. Regresa a la actividad
| 3
5 No. Designa la linea de
investigacion,
' Persona investigadora 7] Designa la pam::ipal:-ian de cada Formato de
uno de las personas integrantes | designacién de
' del equipo de trabajo, dentro del | funciones del
proyecto de investigacion, equipo de
investigacion ‘
Persona titular de la 7 Presenta las propuestas a las | Formatode Vo |
Coordinacién de autoridades de la Escuela de | Bo del proyecto
Investigacion Enfermeria. de investigacion
Persona investigadora B Elabora el plan de trabajo interno, | Cronograma de
a través de un cronograma de trabajo
actividades.
9 Elabora el protocolo  de Formatos del
investigacion. Comité de
o Investigacion |

V

f
J

=

N\,
§
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Responsable No. | Descripcion de actividades Documentos o ‘
Act. anexos
;€ protocolo requiere envio a los | para uso del |
Comités (Etica en Investigaciony/o |  investigador
Comité de Investigacién)? ‘
Persona titular de la 10 No. Realiza las  gestiones
Coordinacion de correspondientes para conducir
Investigacion proyectos de investigacion en
otras instituciones de salud o
educativas. Termina el
procedimiento.
11 |Si. Envia el Protocolo de | Notificacion al
Investigacion al Comité de Ftica en Comité
Investigacion yo Comité de Reporte de
Investigacion (para proyectos que progreso
se pretenden realizar en el INER). Solicitud de
Continua la actividad, evaluacion de
cambios en una
investigacian
Persona investigadora 12 Recibe la carta aprobatoria por Guia para la
parte de los Comités (Etica en | elaboracion del
Investigacion y/o Comité de resumende |
Investigacion) o por parte de las protocolo de
instituciones de salud o investigacion
educativas. Comunicacion
de evento
adverso serio |
13 | Informa a las autoridades de la Solicitud de
Escuela de Enfermeria respecto a reevaluacion
los proyectos aprobados por parte Soficitud de
de los Comités. evaluacion inicial
de proyectos de |
investigacion
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I!Hp.nnsahle_ No, Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexos
Persona titular de Ia 14 | Gestiona los recursos financieros | Formato para |
Coordinacidon de en caso de ser necesarios para el | protocolos de
Investigacion e proyecto de investigacion, investigacion
 Investigador/a Informacién
previa para
cubrir las
necesidades,
cuidado y uso de
animales de
experimentacién
en proyectos de
investigacian
|
15 Inicia la operacién del proyecto
{Recoleccion de los datos /
informacian).
16 Realiza el analisis y procesamiento
| de los datos.
17 Interpreta los resultados, emite
conclusiones y discusion.
18 Recolecta los datos e informacion.
19 Realiza informes técnicos vy
financieros,
20 Realiza el informe semestral de
actividades, avances e informe
final (incluyendo los informes que
solicitan los Comités de Ftica en
Investigacion y/o Comité de
Investigacien), Qj[
21 | Publica la investigacion yio
participacion en foros de J
| divulgacién cientifica. -
A

< #
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Act,

Persona titular de la
. Coordinacion de
Investigacion

22 | Registro de |la
cientifica.

productividad |

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
| ——— = =
Codigo
sl | (cuando aplique)
6.1 Guiatécnica parala elaboracion de manuales de procedimientos N/P |

de la Secretaria de Salud.

L — —— —_— - —_—

7.0 REGISTROS

| Re i_stms | Tiempode | Responsable de | cédigo de registroo |
’ conservacion | conservarlo __identificacién unica
N/P \ N/P | N/P | N/P |

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

B.1 Aspirante. - Persona que solicita participar en el proceso de seleccién para ingreso a la
Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodrigues del INER,

8.2 Escuela de Enfermeria. - Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

8.3 Coordinacion de investigacion. - Instancia de la escuela de enfermeria encargada de los

proyectos de investigacian

= ¢
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. —_— Fecha de
Numero de revision R
actualizacion

P Cctubre, 2019 Actualizacion del procedimiento

— = — =

Descripcion del cambio

3 Octubre, 2025 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10071 NP,
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1.

Establecer los lineamientos del Programa de la licenciatura en enfermeria en la
modalidad de educacion ablerta y a distancia. con el fin de contribuir a la
profesionalizacion del personal de enfermeria de nivel técnice que cuenten con el

bachillerato concluido, acorde con la misién y la visidén institucional,

ALCANCE

2.1, A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la coordinacion de sede
del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia (SUAYED), ubicada en la
Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (INER).

2.2. Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal de enfermeria interesado en
la nivelacian académica en la sede SUAYED-INER,

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

Es responsabilidad de la persona que coordina la sede SUAYED-INER mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacion y observancia,
bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi come los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y

evitando la duplicidad de funciones.
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3.2

3.3

34

3.5

16

Las personas adscritas a |a sede de la Coordinacion SUAYED-INER, debe contribuir con
la conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos,

La participacion y responsabilidad del INER, en el proceso de nivelacién académica
del personal de enfermeria con la Universidad Nacional Auténoma de México, a
través de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia, se lleva a cabo en estricto apego al
convenio de colaboracion académica celebrado con las autoridades institucionales

correspondientes.

El horario de atencidn de la Sede SUAyED-INER ubicada en el drea de posgrado de la
Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez, es de las 08:30 a 15:30 horas de

lunes a viernes en dia habiles y/o via telefonica al nimero 54 87 17 00, ext. 5075.

El plan de estudio de |a Licenciatura en Enfermeria por Ingreso en Afos Posteriores
al Primero (IAPP) en modalidad a distancia, esta conformado por 41 asignaturas gue

corresponden a 391 créditos.
El periodo para concluir la Licenciatura a través del Sistema SUAYED es de dos anos.

3.6.1 Esresponsabilidad de la persona que coordina la sede SUAYED-INER!

32.6.2 Darseguimiento a la emision anual de |a convocatoria para el ingreso en anos
posteriores al primero por acreditacion y revalidacion en el sistema de
universidad abierta y educacién a distancia emitida por la Universidad

MNacional Autdénoma de México.
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L

3.7

3.6.3

3.64

365

3.6.6

3.6.7

368

3.6.9

3.6.10

Realizar el analisis de revalidacion de doce asignaturas a partir de los estudios
de nivel técnico

Brindar apoyo al alumnado para subir sus expedientes en el sistema DGIRE,
Revisar la documentacion del alumnado solicitante, previo a su presentacian
en la Facultad de Enfermeria y Obstetricia.

Coordinar la preparacion del examen general de conocimientos para acceder
al SUAyED-INER

Acompafiar en la trayectoria académica del alumnado hasta su titulacidn,
Realizar programacion de asesorias sincronicas en la plataforma zoom.
Mantener comunicacion permanente con el alumnado para asesorias
grupales o de manera individual.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos por la UNAM, para el

funcionamiento de la sede.

Es responsabilidad de las personas aspirantes al sistema de universidad abierta y

educacién a distancia, cumplir con los siguientes requisitos académicos:

374
37.2
373
3.74
375

Certificado de Enfermeria con promedio 7.0 o superior,

Titulo de nivel técnico de enfermeria,

Cédula profesional de nivel técnico de enfermeria.

Certificado de Bachillerato con promedio 7.0 o superior,

Comprobante de nomina de la institucion publica o privada donde se

desempefa ejerciendo labores de enfermeria.

Ny
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3.8 Adicionalmente las personas aspirantes a ingreso a la sede SUAyED-INER deben

cumplir con los requisitos sefalados en la convocatoria, la cual se publica

anualmente, y de manera enunciativa son:

381

382

3.83

3.84
3.85

3.86

38.7
388

389

3.8.10
3.8.71
3.812
3.8.13
3814

Estar desempefando actividades de enfermeria en instituciones de salud
publica o privada; en el primer, sequndo o tercer nivel de atencidn.

Tener experiencia profesional en Enfermeria, minima de 2 afos
comprobables.

Poseer alto sentido de responsabilidad, compromiso, respeto y ética
profesional.

Dispaner al menos de 30 horas a la semana para el estudio independiente.
Tener conocimiento de paqueteria Office, navegacion en Internet y manejo
de correo electronico.

Contar con un equipo de computo que tenga camara, micréfono y acceso a
internet.

Tener una cuenta de correo electronico personal.

MNo encontrarse en un proceso educative simultaneo (cursos, diplomados, pos
técnicos u otro).

Aprobar el examen de conocimientos generales,

Aprobar el curso del Programa de Apoyo al Ingreso en linea (PAIL).

Aprobar la asignatura de género.

Cumplir con los reguisitos por manejo de sede establecidos por el INER,
Acreditar el curso de familiarizacién de la Plataforma Moodle.

Asistir de manera planeada a asesorias virtuales
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3.8.15 Contar con un equipo de cdmputo gue tenga camara, micrdfono y acceso a
internet.
3.8.16 Tener una cuenta de correo electrénico personal.

39

3.10

3.4

3.12

313

3.8.17

Mo encaontrarse en un proceso educativo simultdneo (cursos, diplomados, pos

técnicos u otro).

El registro de las personas solicitantes, se realiza a través de la pagina oficial que en

su momento indigue la UNAM en la convocatoria y deben requisitar el formulario

electrénico correspondiente.

La comprobacion y validacion de documentos de las personas solicitantes, es

responsabilidad de la DGIRE- UNAM.

La decision de |a aceptacion del alumnado, esta a cargo de la UNAM, basado en las

evaluaciones practicadas a las personas aspirantes.

Los requisitos de egreso para titulacién en modalidad a distancia son:

3.12.1 Contar con el 100% de créditos del plan de estudios vigente.

3,122 Contar con carta unica de liberacidon de servicio soclal.

3.12.3 Constancia de comprension de textos de un segundo idioma (inglés, francés,

aleman, italiano o cualquier otro).

Las opciones de titulacién son las establecidas en los Lineamientos Generales para

arientar las opciones de titulacién emitidas por el H. Consejo Universitario de la ‘%

UMNAM.

4

e
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

B Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. aNexos
| Persona responsable de 1 Recibe a las personas interesadas o

Sede SUAYED-INER en acceder al sistema de
modalidad de titulacion a
distancia.

2 Brinda informacion sobre
requisitos para acceder a la
licenciatura en la modalidad de
SUAYED.

3 Agenda cita para revision de
documentos en copla de |3
persona interesada.

Persona aspirante | a Presenta para revision y andlisis la Certificado de
documentacion académica Enfermeria
requerida en copia simple, Titulo

Cédula
l profesional
| Persona responsable de 5 | Recibe documentacién de la

Sede SUAYED-INER persona aspirante, para cotejo.

/Cumple con leos requisitos
académicos?

6 No: Termina el procedimiento.

7 Si; Continda la actividad B,

»
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S Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexos
8 Programa cita para analisis de i ‘
revalidacion de materias de
acuerdo a los requisitos emitidos
por la UNAM, en la convocatoria
anual.
;Cumple con la revalidacién de ‘
materias que indica la UNAM?
9 Mo Indica resultado a la persona
aspirante, Termina el
procedimiento.
10 | Si: Valida informacién académica
de cada aspirante en |a pagina |
oficial del Registro MNacional de
| Profesiones.
1 Motifica a la persona aspirante que Validacion
es candidata a participar en el |
proceso de seleccion
FEND | 12 | Emite convocatoria de ingreso en Convocatoria
afos posteriores a la licenciatura
en enfermeria en el SUAYED por
IAPP,

I
| Persona  responsable de 13

| Sede SUAYED-INER

14

Inicia asesorias para el registro de
aspirantes de acuerde a la
convocatoria,

Brinda apoyo técnico e
informatico, para la creacién de su
SITIC para registro por internet a
la convocatoria correspondiente.

Hoja de registro
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ingreso al  sistema de
universidad abierta y
educacién a distancia
 (SUAYED).
Responsable No. De:cripaﬁn de actividades
Act.
Persona asp_irante N 15 | Realiza eleccién de sede_ffl.:lﬁ:,rED—_

INER ubicada en la Escuela de
Enfermeria  Aurelia Saldierna
Rodriguez.

Dn-:umentni .l.‘.}
anexos

Persona responsable de
Sede SUAYED-INER

16

Colabora con las personas
aspirantes en la preparacion del
examen de conocimientos
generales.

Persona aspirante

17

18

19

20

21

22

Cubre cuota por derecho a
examen de conocimientos y
presentan el examen de acuerdo a
la programacion establecida en la
convocatoria.

ilLas personas aspirantes
aprobaron el examen de

conocimientos?
Mo Termina ¢l procedimiento.

5i: Realiza la inscripcién al curso en
linea.

Cursa en linea el Programa de
Fortalecimiento para el ingreso al
SUAYED de la FENO.

¢Aprobé el curso?
MNo: Termina el procedimiento.

S5i: Realiza entrega de documentos
originales y cubre requisitos por

_| uso de sede SUAYED-INER.
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Responsable Na. Descripcidon de actividades Documentos o
Act. anexos
Persona responsable de| 23 | Recibe documentacion y firma | Acuse de recibo |
Sede SUAYED-INER acuse ¥
consentimiento
de validacion de
documentos
oficiales
24 Integra expediente personal de Expediente
cada persona aspirante para personal
entrega en la UNAM para registro
oficial,
FEND 25 Formaliza el ingreso de las
personas aspirantes que cumplen
con los requisitos de ingreso para
su identificacion como alumnos/as
UNAM.
Persona responsable de 26 Lleva a cabo el acompafamiento i
Sede SUAYED-INER del alumnado con asesorias
académicas y técnicas, durante los
dos afios que dura el programa
fungiendo como enlace con la
FENO hasta su titulacion.
27 Recibe del alumnado copia simple Titulo
del titulo obtenidc en la| profesionalde
licenciatura en enfermeria para licenciatura
cierre de expediente en SUAYED-
INER.
28 Elabora informe de productividad Informe
y presenta a la persona titular de la
Direccion Técnica de la Escuela de I
Enfermeria Awvurelia Saldierna “j
Rodriguez. .
Termina el procedimiento | | '

\ah
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

63 Ley Drganica de la Universidad Nacional Autdénoma de Méxito. j

' Cédigo
Documentos
B s | g B ) l (cuando aplique)
6.1 Guia para la elaboracién y/o actualizacién de Manuales de NP
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013,
.2 Lineamientos Generales para Orientar las Opciones de Titulacién ' N/P
del H. Consejo Universitario de la Universidad Nacional
Auténoma de México. |
N/P

7.0 REGISTROS

i

| 81 Convocatoria

| 9.1 Expediente

— Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o I
conservacion conservarlo identificacién dnica |

Lo que determine el

Catalogo de |
Dociimentacion | D-posicion SUAYED-INER N/P '

Documental de

acuerdo a sU |

clasificacion.

Lo que determine el

Catalogo de |

Disposicidn I

Bacumantal s SUAYED-INER MN/P

acuerdo a su

clasificacion

Lo que determine el

EHe % | suayepner N/P (
personal Disposicion

Documental de ?

|
L
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Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién unica
acuerdo a su i = _
clasificacion
Lo gue determine el
Catalogo de
10.1 Titulo . Disposicion SUAYED-INER N/P
profesional Documental de
acuerdo a SU
| clasificacion o
Lo que determine el |
Catalogo de
11.1 Cédula Disposicién SUAYED-INER NP
profesional | Documental de
acuerdo a3 su
clasificacion

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

B.1 DGIRE: Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios.

8.2 SUAyED: Sistema de Universidad Abierta y Educacién a Distancia.

8.3 IAAP: Ingreso en Afos Posteriores al Primero

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision |

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio

N/P

N/P
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| universidad abierta ¥
educacién a distancia
 (SUAYED).

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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Hoja 176 de 182

1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar el procedimiento para dar a los alumnos el sequimiento correcto en caso de

presentar sintemas de alguna enfermedad y brindar las primeras acciones de

contencion en la escuela de enfermeria o en servicio correspondiente en el INER o

centro hospitalario correspondiente.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiente es aplicable al personal adscrito a la Fscuela de

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica al docente gue se encuentre en el gjercicio de

Enfermeria a nivel de pregrado y posgrado

su trabajo

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

33

La persona titular de la Direccion Técnica de |a Escuela de Enfermeria, es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracidon con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismao, bajo el principio de igualdad y
no discriminacién, asi come los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de
funciones,

Las personas adscritas a la Escuela de Enfermeria del INER, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental
gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Elfla Coordinador/a de cada grupo es el responsable del alumnado hasta su egreso a

domicilio o traslado hospitalario de referencia de la siguiente manera;
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de la Fscuela de Enfermeria. i

33.1 Dar aviso a la persona titular de la Direccion Técnica y/o Direccion
Administrativa sobre la situacion del alumno/a.

3.3.2 Valorar la situaclon de salud del/a alumno/na, de no ser grave se debe atender
en el INER en el Servicio de Urgencias Respiratorias, de lo contrario se debe
derivar a la institucion de salud correspondiente.

3.3.3 Comunicarse con la persona tutor/a responsable o familiar del alumno/a e
informar de la situacion del/a alumno/a.

3.3.4 Registrar en el anecdotario del/a alumno/a el evento sucedido.
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grupo

grupo

familiar

grupo
|

Rev. 2
: 7 [codigo: |
Salud ﬂg ESCUELA DE ENFERMERIA ﬁf:{ Hgm .
| e wiis | INER ;13, Procedimiento para salud
i  de la Escuela de Enfermeria. | Hﬂj: Tride Hﬂ_l
4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Wo. Descripcion de actividades Bocumentos o
o Act, B | anexo
Persona coordinadora de 1 Informa al personal de titular de la
Direccion de la escuela el evento
sucedido con el/a alumno/a.
r Director (a) técnico (a) y/o 2 Recibe notificacién dc-la situacidn -
Director{a) Administrativa della alumno/a o personal
docente, determinando la
gravedad del caso
;Se considera grave?
3 | Si: Lleva el/al alumnofa al Servicio
de Urgencias Respiratorias, para
su valoracion médica. Continda el
procedimiento 5.
4 No: Continua la actividad 5.
' Persona coordinadora de 5 |localiza al tutorfa legal del b
alumno/a o  familiar, para
informarle de |a situacién y pedirle
que se traslade a las instalaciones
de la escuela.
Tutor legal del/a alumno/a o 6 Retira al alumno/a a su domicilio, sl ===
el evento no es grave, o al centro
meédico de referencia si requiere
atencion especializada.
[ Persona caurdinadcr;a- r:iéL - R.e_é.l.t_ra las anotaciones en el o
anecdotario del alumno/a. (
Terminal el procedimiento . i
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Guia teécnica para la elaboracion de manuales de procedimientos

Documentos

Codigo
(cuando a Elit]_u e)

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

N/P

Tiempo de
conservacion

N/P

M/P

Responsable de
conservarlo

Codigo de ;egist_rn o
identificacidn Gnica |

N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

9.0

M/P |
SR —

8.1 Escuela de Enfermeria. - Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna Rodriguez del Instituto

Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

8.2 Coordinacidn de grupo. - Instancia de la escuela de enfermeria encargada de los/as

alumnos/as por semestre

MNdmero de revision

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

actualizacion

2

:r = Fecha de
|
|

Octubre, 20719

- — _3 ..._'[_

Octubre, 2025

Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento

Actualizacian del procedimiento

( e
o= &
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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