SECRETARIA DE SALUD Q o

SALUD  sTituTo NACIONAL DE ENFERMEDADES Oy
RESPIRATORIAS i

ISMAEL COSIO VILLEGAS INER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA
RESPIRATORIA

OCTUBRE, 2024 \

ap o



|
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Q Rev. 1
SALUD | %
‘ ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA | |[NER | Cédigo:
; RESPIRATORIA NCDPR 023
|
INDICE Pag.
INTRODUCCION 1
l. OBJETIVO DEL MANUAL 2
1. MARCO JURIDICO 3
M. PROCEDIMIENTOS 8

Iv.

SELECCION DEL ALUMNADO DE NUEVO INGRESO A LA
ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA RESPIRATORIA.

INSCRIPCION, PERMANENCIA Y CAUSAS DE BAJA DEL
ALUMNADO DE LA ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA
RESPIRATORIA.

LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL POR ARTICULO 91 DEL
ALUMNADO EGRESADO DE LA ESCUELA SUPERIOR DE
TERAPIA RESPIRATORIA.

TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL DEL ALUMNADO DE
LA ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA RESPIRATORIA.

PLANEACION Y SUPERVISION ACADEMICA DE LA ESCUELA
SUPERIOR DE TERAPIA RESPIRATORIA.

APROBACION DEL MANUAL

28

38

47

61

70



Rev. 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD % Codigo:

NCDPR 023
ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA | INER
RESPIRATORIA Hoja 1 de 70

INTRODUCCION

Se elabora el presente Manual de Procedimientos de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria, en

razén de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan el desarrollo

eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Este manual de procedimientos es un documento que establece de manera clara y precisa todas las
actividades que se realizan en la Escuela Superior de Terapia Respiratoria. Su contenido integra los
lineamientos juridicos, objetivos, politicas de operacion, descripcion de actividades, diagramas de flujo
y uso de formatos que se utilizan en los procedimientos, sirviendo como guia para la estandarizacion

de los procesos.

La actualizacion del manual busca mantener vigente la informacion para que las personas servidoras
publicas que integran la Escuela Superior de Terapia Respiratoria, cuenten con un documento que les
permita llevar a cabo de manera eficiente los procesos y actividades encomendadas; su difusion se
realiza a través del Departamento de Planeacion y se encontrara disponible para su consulta en la

normateca del portal institucional.
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OBJETIVO

Establecer como una herramienta para la consulta de politicas, normas, lineamientos que se llevan
a cabo, a traves de la descripcion de actividades secuenciales, con la finalidad de contar con una
herramienta de consulta para el personal que labora en la Escuela Superior de Terapia Respiratoria,

asi como el de nuevo ingreso.
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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 15-09-2024.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 1-04-2024.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 1-04-2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

DOF 26-01-2017.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 7-06-2024.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 1-04-2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCJN notificada al Congreso
de la Union para efectos legales el 06-04-2022 y publicada en el DOF 02-09-2022.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 29-12-2023.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024,

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 1-04-2024.

)
A
74

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

o

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-7-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021 "%_\‘

=
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-08-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
DOF 24-01-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 04-05-2021.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 24-01-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 26-01-2024.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

cODIGOS

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 17-01-2024.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
DOF 04-06-2024.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014
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de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

DECRETOS

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios en
materia de salud publica.
DOF 20-07-2016.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

DOF 14-09-2005.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.
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Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion Publica
2019-2024.
DOF 30-08-2019.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entrega de
la informaciéon en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccién; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de
las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las
solicitudes de correccién de dichos datos.

DOF 18-08-2015.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
DOF 18-09-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-11-2020.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.
17-10-2022.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA SELLECCION DEL ALUMNADO DE NUEVO
INGRESO A LA ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA RESPIRATORIA
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Escuela Superior de Terapia

Respiratoria.

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo la seleccién del alumnado de nuevo ingreso de la Licenciatura en Terapia
Respiratoria, a efecto de que cumplan con todos los requisitos, evaluaciones y criterios

establecidos para formar parte de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria.
ALCANCE

2.1 Anivelinterno: El procedimiento es aplicable al personal de la Escuela Superior de Terapia

Respiratoria.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las personas aspirantes que solicitan

ingresar a la Escuela Superior de Terapia Respiratoria.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria 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.

3.2 Las personas adscritas a la Escuela Superior de Terapia Respiratoria, deben contribuir con
la conservacion de la documentacion 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 Se debe publicar anualmente la convocatoria para el ingreso a la Escuela Superior de

Terapia Respiratoria la cual es difundida, a través de los diversos medios de comunicacion
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Escuela Superior de Terapia
Respiratoria.

3.4

3.5

36

37

(impresa, electrénica, correo electrénico y en la pagina Web del Instituto), den los cuales

se puntualiza la informacion y requisitos para el proceso de seleccion.

Para el ingreso a la Licenciatura en Terapia Respiratoria, las personas solicitantes deben

ingresar al portal institucional www.iner.gob.mx realizar el pre-registro mediante la liga

publicada, asi como consultar la convocatoria y sus lineamientos.

Las personas aspirantes deben enviar de manera electronica, de acuerdo a lo establecido
en la convocatoria, la documentacién solicitada incluyendo el llenado electrénico del
formulario INER-ESTR-02.

Cuando la persona aspirante se presente en las instalaciones de la Escuela Superior de
Terapia Respiratoria, y no se encuentre en la base de datos, se le debe proporcionar un
equipo de cémputo para la realizacion de su registro.

El personal adscrito a la Escuela Superior de Terapia Respiratoria debe verificar que las
personas aspirantes que participen en el proceso de seleccion envien los siguientes
documentos completos, solicitados en la convocatoria anual, el formato digital marcado en
la convocatoria y a la direccion de correo electronico también estipulada. Asimismo, recibira

confirmacion de recepcion via correo electronico, cuando la documentacion este completa
y correcta.

3.7.1 Certificado de bachillerato con promedio igual o superior a 7.5 de una institucion
perteneciente al Sistema Educativo Nacional, ya sea publica o privada, con
Registro de Validez Oficial de Estudios ante la Secretaria de Educacion Publica,
de autorizacién o de incorporacion y que esté debidamente facultada para impartir
estudios de Nivel Medio Superior, ya sea escolarizado, abierto, distancia o a traves
del Centro Nacional de Evaluacion, A.C. conforme al acuerdo 286 de Bachillerato.

3.7.2 Acta de nacimiento certificada y actualizada.

3.7.3 Examen médico vigente expedido por una institucion publica o privada con una
antigiledad no mayor a un mes, que contenga nombre, firma y cédula profesional

del médico en hoja membretada.
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Respiratoria.

3.8

2.8

3.10

3.1

3.7.4 Cuatro fotografias tamafio infantil en blanco y negro o a color, sin retoque, con
vestimenta formal, no instantaneas.

3.7.5 Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) actualizada.

3.7.6 Identificacién oficial: Credencial de Elector (INE), o pasaporte vigente.

3.7.7 Comprobante de domicilio con fecha de emision no mayor a 3 meses, (agua, luz,
teléfono o estado de cuenta bancario.

3.7.8 Realizar el pago correspondiente a la cuota de recuperacion, para realizar el
Proceso de Seleccién y por cucta de Examen General de Conocimientos, (este
tramite se realiza directamente en la caja del INER).

3.7.9 Presentarse a las entrevistas, examenes de conocimientos y psicopedagogicos
especificos que se realicen o apliquen.

3.7.10 Llenado de la solicitud de ingreso electrénica, debidamente requisitada.

3.7.11 Cuestionario de censo de discapacidades.

3.7.12 Aviso de privacidad simplificado de proteccion de datos de la Direccion de

Ensenanza.

Solo podran participar en el proceso de seleccion las personas aspirantes que retnan todos

los requisitos académicos y de gestién antes mencionados.

Posterior al envio correcto de la documentacion la persona aspirante debe recibir la
notificacion de la fecha, horario y requisitos para realizar el Examen General de
Conocimientos (EGC).

No podran participar en el proceso de seleccién aquellas personas aspirantes que hayan
realizado dos procesos y no hayan sido seleccionados, o aquellos que fueron
seleccionados y por cualquier situacion causaron baja de la Escuela Superior de Terapia
Respiratoria.

Las personas aspirantes que se encuentren realizando proceso de seleccion de manera
simultanea en la Escuela de Enfermeria del INER "Aurelia Saldierna Rodriguez”, deben

informar oportunamente a la Direccion de la Escuela.

—\\



SALUD ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 1 5

Cédigo:

RESPIRATORIA NCDPR 023

1. Procedimiento para la seleccion
del alumnado de nuevo ingreso a la
Escuela Superior de Terapia
Respiratoria.

Hoja 12 de 70

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

317

3.18

Bajo ninguna circunstancia el personal adscrito a la Escuela Superior de Terapia
Respiratoria, debe aceptar el registro y documentacion de aspirantes una vez que haya
concluido el periodo designado para tal fin, de acuerdo a las fechas publicadas en la

convocatoria.

A la entrega de la documentacion solicitada, se debe proporcionar a la persona aspirante
el formato "Aviso de Privacidad Integral y Simplificado” de la Direccién de Ensefianza INER-
DIEN-01.

El proceso de seleccién de aspirantes, consiste en la entrega de documentos, la aplicacion
del examen general de conocimientos del cual se elegiran las personas aspirantes con el
mayor puntaje, quienes continuaran en el proceso de seleccion, evaluacion
psicopedagogica, entrevista con las personas titulares de la Direccion de la Escuela y la
Coordinacion Académica, evaluacidn psicométrica y entrevistas con el personal de
psicologia de la Direccion de Ensefianza. A fin de obtener una evaluacion integral del
alumnado, quienes seran los gue se presenten ante la Comisiéon de Evaluacién de

Ingresos.

La decision de la aceptacion del alumnado estara a cargo de las personas titulares de la
Comision de Evaluacién de Ingresos, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la
Politica Interna, de la Escuela de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria.

Posterior a la reunion de las personas titulares en la Comision de Evaluacion de Ingresos
se debe asentar en minuta la relacién de los nombres de las personas aspirantes a los que
se acepta como estudiantes, asi como los acuerdos que se e'stablecen en la misma. Esta
minuta debe de estar firmada al margen en todas sus hojas por cada uno de las personas

integrantes de la Comision.
La decisién de la Comisién sera inapelable.

Al finalizar el proceso de seleccion, se emite una carta de aceptacién como estudiante de

la Licenciatura en Terapia Respiratoria, misma que debe estar firmada por las personas

=4
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titulares de la Direccién de Ensefanza y la Direccion de la Escuela, la cual tendra el sello

con el logo oficial de la misma.

3.19 El alumnado aceptado debe completar satisfactoriamente los tramites de inscripcion antes

del inicio del ciclo escolar.

3.20 EI numero de alumnado seleccionado en cada ciclo escolar dependera de las personas
aspirantes que cumplan con todos los requisitos y perfil solicitado, asi como de la
capacidad instalada, suficiencia de personal docente, del equipo requerido y del recurso
humano contratado en la Escuela Superior de Terapia Respiratoria.

--’C-?J
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. e e Documentos o
Des
Responsable Act. cripcion de actividades Savo
Personal de la Direccién i Elabora la convocatoria anual para la Convocatoria

Administrativa de la Escuela
Superior de Terapia
Respiratoria

difusion.

Personal de apoyo

2 Elabora y envia

la solicitud de

Solicitud de ingreso

administrativo ingresos, aviso de privacidad INER-DIEN-01
simplificado y verifica el registro de
las personas aspirantes.

Persona aspirante 3 Ingresa al portal institucional INER-ESTR-02,
www.iner.gob.mx y requisita Base de datos

aspirantes para el

se genera base de datos.

documentacion

simplificado.

conceptos  de: recepcion

conocimientos.

general de conocimientos.

formulario electrénico: Registro de
ingreso a
licenciatura en Terapia Respiratoria,

4 Envia de manera electrénica
solicitada en
Convocatoria. Llena la Solicitud de
Ingreso y el aviso de privacidad

5 Realiza el pago correspondiente por

documentos y examen general de

6 Recibe confirmacion de envio de
documentacion y fecha del examen

Documentacion,
Solicitud de ingreso |
y INER-DIEN-01

Personal de apoyo
administrativo

fecha del examen
conocimientos.

7 Revisa los documentos y registro
electrénico de la persona aspirante y
envia notificacion de recepcion y
general

INER-DIEN-01
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal de apoyo 8 Proporciona el equipo de computo,
administrativo para realizar su registro, en caso de
que se presente una persona
aspirante en las instalaciones de la
Escuela.
9 Mantiene actualizada la base de
datos de registro de las personas
aspirantes.
Personas titulares de la 10 | Aplica el examen general de
Direccion General y/o conocimientos.
Direccion Administrativa de la
Escuela Superior de Terapia
Respiratoria.
Persona titular de la 11 Publica los resultados del examen
Direccion Administrativa de la general de conocimientos.
Escuela Superior de Terapia
Respiratoria
12 | Programa la entrevista de |la persona
aspirante con las personas titulares
de la Escuela Superior de Terapia
Respiratoria y lo notifica mediante
correo electrénico.
13 Envia la notificacion de las personas
aspirantes que contindan en proceso
de seleccién y programacion de
evaluacion psicoeducativa.
Personal de psicologia de 14 | Realiza la evaluacién
ensefianza psicoeducativa.
15 | Entrega el resultado de evaluacion Resultado \}/
psicoeducativa al personal de la I
Escuela Superior de Terapia ™,
Respiratoria. )
Q&

s
/?(_J

_'_-_E:)
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Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal de psicologia de
ensefanza

16 Mantiene actualizada la base de
datos de las personas aspirantes que
realizan entrevistas con las personas
titulares de las direcciones y con
personal de psicologia de
ensefanza.

Personas titulares de la
Direccion General y/o
Direccion Administrativa de la
Escuela Superior de Terapia
Respiratoria y/o Coordinacion
Academica

il Realiza la entrevista a la persona
aspirante.

Persona aspirante

18 Acude a las evaluaciones
programadas.

Personas titulares de la
Direccion General,
Administrativa y Coordinacion
Académica de la Escuela
Superior de Terapia
Respiratoria

19 Realiza reunién con el personal de
psicologia para revision de las
personas candidatas.

Personal de psicologia de
ensefianza

20 Entrega por escrito los resultados a
las personas titulares de la Direccién
General de la Escuela Superior de
Terapia Respiratoria y/o Direccidn
Administrativa.

Resultado de
evaluacion
psicometrica

Persona titular de la
Direccion General de la
Escuela Superior de Terapia
Respiratoria

21 Programa la reunion con la Comision
de Evaluacién de Ingresos.

22 Presenta los resultados obtenidos
por las personas aspirantes.

23 | Elabora minuta de la reunion con la
decision y visto bueno de cada una
de las personas integrantes de la
Comisién de Evaluacion de Ingresos.

Minuta de reunion
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No. — o Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades -

Persona titular de la 24 | Publica los resultados de las Resultado
Direccion General de la personas aspirantes aceptadas.
Escuela Superior de Terapia
Respiratoria '
Personas titulares de la 25 | Programa y publica fechas de
Direccion General y/o inscripcion y del curso de induccién
Administrativa de la Escuela para el alumnado de primer ingreso.
Superior de Terapia
Respiratoria
Personal de apoyo 26 | Entrega aviso a las personas
administrativo aspirantes que no fueron

seleccionadas.

27 Elabora carta de aceptacion del

alumnadoy prepara expediente

documental.
Persona titular de la 28 | Entrega carta de aceptacion firmada | Carta de aceptacion
Direccion General y/o por las personas titulares de la
Administrativa de la Escuela Direccién de Ensefianza y Direccion
Superior de Terapia Gener_al de tg Esc_:uela Superior de

' i Terapia Respiratoria.

Respiratoria
Persona aspirante 29 Recibe la carta de aceptacion como | Carta de aceptacion

alumno/na, acude a curso de

induccién y entrega documentacion

fisicamente.

Termina el procedimiento

= 5

= |

-

s =
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DIAGRAMA DE FLUJO

Administrativa de
IaEscuela Superior

Personal de la
Direccion

do Terapla
Respiratoria

Personal de apoyo

administrative

Parsonas titulares
de la Direccién
General ylo
Direccién
Adaministrativa de la
Escuela Superior de
Terapia Respiratoria

Persona aspirante

Inicio

Elabora la
convocatoria anual
para la difusién

Convocatoria

=i

Elabora y enviala

solicitud de ingresos
y verifica el re gistro
de las personas

aspirantes

Solicitud de ingreso
INE R-DIE N-01

[

Ingresa al portal
institucional
MR DB GREL TS Y
requisita el
formulario
electrénico: Registro
de aspirantes para sl
ingreso a la
licenciatura en
Terapia Respiratoria
se genera base de
dates

INER-ESTR-02
Base de datos

Enviade manera
electrénica la
documaentacion
solicitada en la
Convocatoria Liena
la Solicitud de
Ingreso y el aviso de
privacidad
simplificado

Documentacion,
Solicitud de ingreso y
INE R-DIE N-01

Personal de
psicologia do
ensefanza

Personas
titulares de la
Diraccién
General y/o
Direccion
Administrativa
de la Escucla
Superior de
Terapia
Respiratoria y/o
Coordinacion
Académica

Persona
titular de la
Direccién
General de la
Escuela
Superor de
Terapia
Rospiratoria
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Personal de la
Diraccién
Administrativa de
la Escuela Superior
de Terapia
Respiratoria

Personal de apoyo
administrativo

Persona aspirants

Personas titulares
de la Direccion
General ylo
Direccién
Administrativa de la
Escuela Superior do
Terapia Respiratoria

Personal de
psicologia de
ensenanza

Persanas
titulares de la
Direccién
General ylo
Direccién
Administrativa
de la Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria yio
Coordinacion
Académica

Persona
titular de Ia
Direccion
General de la
Escuela
Superor de
Terapia
Respiratoria

7
Revisa los
documentos y
rogistro slectrénico
de la persona
aspirante y envia
notificacio n de
recepcion y fecha del
examen general de
conocimientos

INE R-DIE N-01 4
i_”

Proporciona el
equipo de céomputo,
para realizar su
registro, en caso de
que se presente una
persona aspirante en
las instalaciones de
la Escusela

9
Mantiene actualizada
la base de datos de

registro de las
personas aspirantes

1

Realiza el pago
comespondienta por
conceplos de
recepcion de
documentos y
examen general de
conecimientos

v

Recibe confirmacion
de enviode
documentacion y
fecha del examen
gencral de
conocimientos

——

Aplica el examen
general de
conocimienios
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Personal de la
Direccién
Administrativa de
la Escuela Superior
de Terapia
Respiratoria

Parsonal de apoyo
administrativo

Parsonas titulares
de la Direcciéon
General ylo
Direccién
Administrativa de la
Escuela Superior de
Terapia Respiratoria

Persona aspirante

Personal de
psicologia de
ensefanza

Personas
titulares de la
Direccién
General yio
Direccién
Administrativa
de la Escuela
Superiorde
Terapia
Respiratoria y/io
Coardinacién
Académica

Persona
titular de la
Direccién
General de la
Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

Publica los
resulados del
examen general de
conocimientos

Programa la
entrevista de la
personaaspirante
con las personas
tiulares de la
Escuela Superior de
Tarapia Respiratoria
¥ lo notifica mediante
correo eleclronico

L 5

Enviala notificacién
de las personas
aspirantes que

contindan en
proceso de seleccién

y programacién de

evaluacion
psicosducativa

—

"

Realiza la evaluacién
psicoeducativa

I .

Entrega el resultado de
evaluacion
meicoeducativa al
personal de la Escucl
Supenorde Terapia
Respratoria

Resultado

16

Mantiene actualizada
la base de datos de
las personas
aspirantes que
realizan entre visias
con las personas
titulares de las
direcciones y con
personal de
psicologia de
ensefanza
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Personal de ia
Direccion
Administrativa
de la Escuela
Superor de
Terapia
Respiratoria

Personal de

apoyo
administrativo

Persona
aspirante

Personas titulares
dela Direccion
General ylo
Direcclén
Administrativa de
la Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

Personal de
psicologia de
ensefanza

Personas
titulares dela
Direccion
General y/o
Direccion
Administrativa
de la Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria y/o
Coordinacion
Académica

Persona
titular de la
Direccion
General de la
Escuela
Superior de
Tarapia
Respiratoria

Realiza la entrevista
a la persona
aspirante

]

=

Acude a las
evaluaciones
programadas

[

-y

Entrega por escrito
los resultados a las
person as titulares de
la Direccié n G eneral
de la Escuela
Superior de Terapia
Respiratoria y/o
Direccion
Administrativa

Resultado de
evaluacion
psicométrica

-

Realiza reunién con
el personal de
psicologia para
revision de las

personas candidatas

|

1 =

con laGomision de
Evaluacion de
Ingresos

Programa la reunian

Presenia los

por las personas
aspiranies

22

resultados obtenidos

y

&
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Personal de la
Direccion
Administrativa
de la Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

Personal de
apoyo
administrativo

Personas titulares
de la Direccion
General ylo

Personal de
Baragny Dlesagion psicologia de
aspirante Administrativa de ansehanza
laEscuela
Superior de
Tarapia

Respiratoria

Personas
titulares de la
Direccién
General de la
Escuela yio
Direccién
Administrativa
dela Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria y/o
Coordinacion
Académica

Parsona
titular de la
Direccion
General de la
Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

23

Elabora minuta de la
reunién conla
decisién y visto

bueno de cada uno
de las personas

integrantes de la
Comisiénde
Evaluacion de
Ingresos

Minuta de reumion

e

24

Publica los
resultados las
personas aspirantes
acepladas

Resultado

=

Programa y publica
fechas de inscripcion
y delcurso de
induccién para el
alumnado de primer
ingreso

J

-

Enirega aviso a las
personas aspirantes
que no fueron
seleccionadas

Elabora carta de
aceptacion del
alumnado y prepara
expediente
documental

¢ 28

Entrega carta de
aceplacion firmada
por las personas
titulares de la
Direccién de
Ensefanzay
Direccion General de
la Escuela Superior
de Terapia
Respiratoria

Carta de aceplacion
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. .
Respiratoria. |
Personas
Personas titulares titulares de la Persona
P°{)’|?JZ'|:: s de la Direccion Gfr:;i:-'::h tll;nluar de la
General y/o FaCC
Administrativa Personal de T kol 44 pp:i:;mﬂ:;j::e i e - Diecekin.
deluEactity apoyc aspirante Administrativa de ity Direccion il
Squeﬂ;r de administrativo I B st N e lavratie e
DA Superior de de la Escuela Tarapla
Respiratoria Favacia fo1n.Excums r
Respiratoria
Respliratoria Terapia

Respiratoria yio
Coordinacién
Académica

29

Recibe la carla de
aceptacion como
alumno/na, acude a
curso de inducciény
enlrega
documentacion
fisicamente

Cartade aceptacion

D)
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Escuela Superior de Terapia )
Respiratoria.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo
Desumsntag (cuando aplique)
6.1 Guiatécnica para la elabecracién de manuales de procedimientos N/P

Respiratoria.

6.2 Reglamento Interno de la Escuela Superior de la Terapia

NCD-REG-ENS-01

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacion Gnica

7.1  Recepcion-

Lo que se establece

la Direccion de
Ensefianza.

documental

cotejo de : Escuela Superior de
documentos. en el catalogo Terapia Respiratoria INER-ESTR-01
documental
7.2  Aviso de
Privacidad Lo que se establece
Integral ; Direccion de
Simplificado de & gl calaioto Ensefanza INERAEN-0Y

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

81 N/P.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nuamero de revision Fec!:\a d?, Descripcion del cambio
actualizacion
0 12-02-2018 Integracién del manual de procedimientos
L — - - |
1 07-10-2024 Actualizacion de procedimientos |
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Recepcidn-cotejo de documentos, INER-ESTR-01.

10.2 Aviso de Privacidad Integral Simplificado de la Direccion de Ensefianza, INER-DIEN-01.
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10.1 Recepcion-cotejo de documentos
INER-ESTR-01

SALUD ,-,‘,'1,@5 o |

4 g
RECEPCION-COTEID DE DOCUMERTOS Der

[T

+ i
U TTTEESOTHAT E et
DICAIUREY 0N DO TCRAFS FLIFRATO R Y

TLCNIZC SUPTRIOR UNNERSTAIS CH INIIALSTIRA

HAPRAILA 2A
AR

; SALUD P Rty

RECEFCION-COTEID DE DOCUMENTOS
HRRIE# i e e

VBB IE W I8 R

TICUCLA SUPTRICS D0 "TAMA LLAATCRR

TCCHICT SUTCRICT MM IRITARIO IN N WLOTERIA

Como patia 3l procsso o8 sesction, 53 confirma la racepricn,
colelo y resguardo pa parte ce la Escues Superlor de Terapia
Respiratoria pertenecent® o a Drsccion @& Ensefonza o
rstitvio Macicnal @s Enfermacades Respratoras Ismasl Cosio
Villezas, de los documentos abajo enlisiados y que confermaran &
exgediants o=l aspirarts, dura~te sl tempo que dure cicho
F!’DEE.ED

Come parts del progsaso de seleccion se tonfrma @ recsconn.
cotejc v resguacde por parde de la Escuela Supssor de Tesapla
Respirateria paenscients a la Direccion de Ensefa~za del
Insditute Nacionz de Enfarmedazes Respiratoras Ismasl Cosio
Viegas, de o8 cecumentos abao enlistades ¥ gque cenformaran el
sxpadianta del asprantz. duranbs = temos jue durs diche
orocasa

DOCUMENTOS DOCUMENTOS

1. Cartficaco de Bachillarato (origing y copa) () 1. Cerificado de Bachillesate (orig nal y copia; [}
2. Acts de MNacimiento (eeiging ¥ ecpis) il 2. Acia de Nacimiento [original v copia) [}
2. Certficacdo Médice [ariginal v copia} () 3. Cenificade Médico iorigina v copai [}
£, CURP [ariginal 6 electdnico y cepiai (1 4. CURP ioriginal & electrénice i copia’ ()
§. Comprobante de domicilio icnginal y copia; () 5. Comprobants da domic lio (origiral y copal 1,
£. 4 Fofografias (:amaria infan:il; {) 8. 4 Fotografias itamafio nfanti) i)
Facha Hera: “acha Hora:

Hambre (completo; de qulen recike

Firma

Mombre coimpeto) ce guen reclbe

Lirsccion Adminstrativa

INER-ESTR-02 108 2024)

Lirecoin Aarinisireva INER-ESTR-0Z {08.2024|
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10.2 Aviso de Privacidad Integral Simplificado de la Direccion de Ensenanza
INER-DIEN-01

SALUID  Aviso DEPRIVACIDAD SIMPLIFICADO

DIRECCION DE ENSERANZA

£n |a Direccion de Ensefanza del institute Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio villegas ubicado en Calzada de
Tialpan 4502, Col. Seccign xVi, Alcaidia Tiaipan, C P 04800, somos responsables del uso y proteccion de los datos personales que
usted nos properciona, sara su tranquilidad le informames lo siguiente:

Los datas personae: que de usted obtenemas, tendran p-nr finalidad & satisfaccicn de los procesos de seleccion & ingreso de
alumnos en formacién, para cursar de preg , posgrade y educacion continua, asi como usuarios de la Biblioteca,
estos datos podran ser transmitidos de manera interna a 1a Direccion General de la Institucion, Direccion de Investigacion, Direccion
de Ensefianza, Direccion Medica, Direccion de Administracion, Organo intemo de Control, ademas de otras transmisiones previstas
en la Ley Usted podra ejercer los derechos de accesc, rectificacion, canceladon y opesicion de datos personales n (a Unidad de
Transparencia de! INER, ubicada en Calzada de Tlalpan 4502, Col. Seccion XV, Alcaldia Tialpan, £.P. 04800,

£n caso de fallecimiento |a persona a quien usted otorga facultades pars ejercer los derechos mencionados es.
quen bene el vinculo de:

con usted
£ara conocer mayer infermacion sobre los térmings y condiciones en que seran tratados sus datos personales puede consuitar el
aviso de privacidad integral en la pigina web de este instituto, www.iner gob mix o bien directamente en la Unidad de Transparendcia
oal INER.

Lo anterior con fundamento en los articulos 3, 27 y 28 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Entrega personal INER, Nombre:
Recibe, Nombre:
Firma del d Fecha:

INER-DIEN-01 (12-2018)

INSTITUTO RACIONAL
DEENFLRMLDADLES
RESPIRATORIAS

INER  tmant cosity
DIRECCION DE ENSENANZA

SALUD  AvISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

En la Direction de Ensefanza del instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias ismael Cosic villegas ubicado en Calzada de
Tialpan 4502, Col. Seccion xvi, Alcaidia Tialpan, C.P. 4800, somos responsables del uso y proteccion de los datos personales que
usted nos proporciona, para su tranguilidad le informames lo siguiente:

Los datos personales que de usted obtenemos, tendran por finalidad fa satisfaccion de los procesos de seleccion e ingreso de
alumnos en formacion, para cursar o de pregrado, posgrado y educacion continua, asi como usuarios de la Biblioteca,
3105 datos podran ser transmitidos de manera interna a 'a Direccion General de a Instucion, Direccion de Investigation, Direccion
de Ensefanza, Direccion Medica, Direccion de Administracion, Organo interno de Control, ademas de otras transmisiones previstas
en la Ley Usted podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacon y oposicion de datos personales en la Unidad de
Transparencia del NER, ubicada en Calzada de Tlalpan 4502, Col. Secaion KV, Alcaldia Tialpan, C.P. 04800

£n caso de fallecimiento |a persona a quien usted otorga facultades pars e ercer los derechos mencionados s

o quientiene &l vinculo de: con usted

Para conocer mavor informacion sobre los términos y condiciones en que seran tratados sus datos personales puede consu'tar el
aviso de privacidad integral en la pagina web de este instituto, www iner gob mx o bien directamente en |3 Unidad de Transparencia
del INEE.

Lo anterior con fundamento en los articulos 3, 27 y 28 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Entrega personal INER, Nombre:
Recibe, Nombre:
Firma def estudiante: Fecha:

INER-DIEN-O1 {12-2018)

R
=
N
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Establecer el proceso de inscripcion, permanencia y causas de baja del alumnado de la
Escuela Superior de Terapia Respiratoria, con base en el codigo de ética y conducta de los
servidores publicos del INER y del Reglamento Interno de la Escuela Superior de Terapia

Respiratoria, para aplicar dicha normatividad con equidad y objetividad al alumnado.

ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable a la Escuela Superior de Terapia Respiratoria.
2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracion 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.

3.2 Las personas adscritas a la Escuela Superior de Terapia Respiratoria, deben contribuir con
la conservacién de la documentacion 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 Las personas adscritas a la Escuela Superior de Terapia Respiratoria deben iniciar el

proceso de inscripcion cuando:

R

= 0
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3.3.1

3.3.2

3.3.3

La persona aspirante haya sido aceptada como alumno/a de la Escuela como

resultado del proceso de seleccion, de acuerdo a las fechas establecidas.

Para formalizar su inscripcion y recibir un numero de matricula el alumno debe

realizar lo siguiente: el alumnado debe realizar lo siguiente:

3.3.2.1 Pagar la cuota correspondiente por inscripcion.

3.3.2.2 Pagar la cuota correspondiente de mensualidad.

3.3.2.3 Entregar el comprobante de pago a la Direccion Administrativa.

El tramite lo debe realizar el/la alumno/a. Solo cuando no sea necesaria la
presencia del alumnado en la Direccién Administrativa, puede admitirse la

intervencion de los padres, personas tutores o apoderado legal.

3.4 Lareinscripcion se realiza de manera anual durante el mes de septiembre, cubriendo la cuota

vigente por concepto de inscripcion, de no cubrirse en tiempo y forma generara recargos

moratorios.

3.5 La permanencia del alumnado se da cuando dé cumplimiento a los siguientes criterios:

3.5.1

3.5.2

3.5.3

354

Solo puede continuar en el siguiente semestre cuando el/la alumno/a no cuente
con faltas graves registradas en el formato de actitudes disruptivas, faltas al
codigoe de ética institucional o faltas que ameriten baja, de acuerdo a los
Lineamientos del Reglamento Interno de la Escuela Superior de Terapia
Respiratoria.

Haber acreditado todas las practicas clinicas complementarias, rotaciones a
campo clinicos internos y externos correspondientes a cada semestre.

Pueden presentar hasta un maximo de tres materias en extraordinario, cuatro
0 mas es motivo de baja definitiva.

Las/los estudiantes que no cumplan con el 100% de asistencia en la practica
clinica, no acrediten la practica, no pueden inscribirse al periodo inmediato
superior y es motivo de baja definitiva. Para la promocion en cada uno de los
semestres se requiere haber cumplido la totalidad del programa académico y

operativo.
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3.55

El tiempo maximo establecido para estar inscrito/a en la Escuela Superior de
Terapia Respiratoria y concluir el Plan de Estudios es del 50% adicional al
mismo: es decir, para la licenciatura de Terapia Respiratoria que dura 5 afos,
podra ser terminada en un maximo de 7.5 afos y para la carrera de Tecnico
Superior Universitario en Inhaloterapia que dura 2 afilos podra ser terminada en
3 afos. Tedo lo anterior derivado de haber causado baja temporal durante su

carrera. El tiempo se cuenta a partir del ingreso.

3.6 Las causas de baja son:

3.6.1

36.2

3.6.3

364

Incumplir con el programa académico en los tiempos establecidos y de acuerdo
a la normatividad académica.

Asistir a la institucion bajo los efectos del alcohol o cualquier otra droga legal o
ilegal.

Abandonar injustificadamente las guardias y/o practicas clinicas
complementarias y rotaciones se considera como una falta grave, cuya sancioén
es definida por la Direccion General de la Escuela de Superior de Terapia
Respiratoria.

Los motivos de baja temporal, incapacidades y permisos para ausentarse se
realizan conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de la Escuela

Superior de Terapia Respiratoria.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Alumnos/as

1

Realiza los pagos correspondientes
en caja general del Instituto que
consiste en:

- Inscripcion anual,

- Reinscripcién anual,

- Colegiatura mensual.
LEl proceso  de inscripcion
reinscripcién se realiza, de acuerdo
a los lineamientos establecidos?

Personal de la Direccion
Administrativa de la Escuela
Superior de Terapia
Respiratoria

No: Formaliza y firma la baja del/a
alumno/a, se corrobora que no tenga
adeudos en colegiatura, biblioteca y
servicios clinicos. Termina el
procedimiento.

Si: El/La alumno/a realiza el pago de
inscripcién © reinscripcion, segun
corresponda. Continta la actividad
4.

Alumnos/as

Entrega los recibos de pago en
original.

Recibo de pago

Personal de
administrativo

apoyo

Recibe el comprobante de pago y
coloca el sello de recepcion.

Escanea los comprobantes para
control interno de la Escuela y
registra en la base de datos.

Devuelve los comprobantes de
pago en original el/al alumno/a.

Asigna matricula al alumnado de
nuevo ingreso, para formalizar su
inscripcién, asimismo realiza la
reinscripcién de los/as alumnos/as,
que permanecen en el ciclo escolar.
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Superior de Terapia
Respiratoria y alumnado

No. T = Documentos o
Responsable At Descripcion de actividades P—
Personal de apoyo 9 Elabora la credencial provisional Credencial
administrativo del/a alumno/a para su ingreso al
Instituto y se la entrega.
Personal de la Coordinacion 10 | Elaboray entrega programa, lista de
Académica asistencia y criterios de evaluacion
al personal docente.
Personal docente 1 Recibe el programa, lista de | Programa, lista de
asistencia y criterios de evaluacion. asistencia, criterios
de evaluacion
Personal de la Escuela 12 Inicia el ciclo escolar.
Superior de Terapia
Respiratoria y alumnado
Personal de la Escuela 13 Lleva a cabo el desarrollo del
Superior de Terapia Programa Academico:
Respiratoria (personal
directivo, docente, - Asignaturas tedricas.
coordinadores académicos) - Campo Clinico.
| Personal de la Escuela 14 Finaliza ciclo escolar.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la

Personal de la Escuela

Personal de la Superior de
Direcciéon
i P al de la Escuela Terapia
Alumnos/a dedmnisirath sos Personal de apoyo € arnugion Personal Superior de Respirataria
mnos/as s" E=:":";. administrativo skl docente Terapia (personal
u‘rp;a;a Respiratoria y directivo,
alumnado docente,

Respiratoria P el d S

académicos)

Realiza los pagos
correspondientes en
caja general del
Institute que consiste

en

-Inscripcion anual,
‘Reinscripcion anual
Colegiatura mensual

procesdg
inscripcion
Tein scripcion se'
realiza, de
acuerdo a los
lineamientos
sta blecidos,

= 2

v

Formaliza y firma la
baja deVa alumno/a,
se corrobora que no
tenga ade udos an
colegiatura. si
biblioleca y servicios
clinicos

i
= )

Elfla alumno/a
realiza el pago de
inscripcién o
reinscripcion, segun
corresponda

Entrega los recibos
de pago en original

Recibo de pago
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Personal de la
Personal de la Escuela
Direccion Personal de la Superorde
Persenal de la Escuela Terapia
Administrativa de
Alumnos/as Ia Escusia Personal de apoyo Coordinacién Personal Superor de Respiratoria
Superorde mdiminiatrativo Académica docente Terapia (personal
Terapia Respiratoria y directivo,
alumnada docente,
coordinadores
académ ic os)

Respiratoria

Recibe el
comprobante de
pagoy coloca el
sello de recepcion

! .

Escanea los
comprobanles para

control interno de la
Escuela y registra en
la base de dalos

1T

Devuelve los
comprobantes de
pago en eriginal el/al
alumno/a

L s

Asigna matricula al
alumnado de nuevo
ingreso, para
formalizar su
inscripcién, asimismo
realiza la
reinscripcion de los/
as alumnos/as, que
permanecen en el
ciclo escolar

J e

Elabora la credencial
provisional del/a
alumno/a para su

ingreso al Instituto y

selaentrega

Credencial

ﬁ 10

Elabora y entrega
programa, lista de
asistencia y criterios
de evaluacion al
personal doce nte

[

ﬁ 1

Recibe el programa
lista de asistencia y
criterios de
evaluacion

Programa, lista de
asistencia, criteriosde
evaluacion
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Personal de la
Direccion
Administrativa de

Alumnos/as la Escuala
Superior de
Terapia
Respiratoria

Personal de Personal de la
apoyo Coordinacién Personal
administrativo Académica docente

Personal de la
Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria y
alumnado

Personal de la
Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria
(personal
directivo,
docente,
coordinadores
académicos)

Inicia el ciclo escolar

Finaliza ciclo escolar

Lieva a cabo el
desarrolio del
Programa
Académico
Asignaturas
tedricas
Campo Clinico

=l

I
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo
(cuando aplique)

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

N/P

6.2 Reglamento Interno de la Escuela Superior de la Terapia
Respiratoria.

NCD-REG-ENS-01

7.0 REGISTROS

T Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9! conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 N/P. N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision 5 o
actualizacion

Descripcion del cambio

0 12-02-2018

1 07-10-2024

Integracion del manual de procedimientos

Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

101 N/P.
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TERAPIA RESPIRATORIA

3. PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL POR EL
ARTICULO 91 DEL ALUMNADO EGRESADO DE LA ESCUELA SUPERIOR DE



SALUD ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA % i Codigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 01

RESPIRATORIA
3. Procedimiento para la liberacion
de servicio social por el articulo 91 | INER
del alumnado egresado de Ia Hoja 39 de 70
Escuela Superior de Terapia
Respiratoria. |

NCDPR 023

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Llevar a cabo los tramites necesarios para liberacion del servicio social, mediante los
criterios establecidos al alumnado de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria
correspondiente a las personas trabajadoras en el sector salud, con el fin de obtener su
constancia de liberacion de servicio.

ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal de la Escuela Superior de Terapia
Respiratoria.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las personas aspirantes que solicitan

ingresar a la Escuela Superior de Terapia Respiratoria.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

32

3.3

La persona titular de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracion 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 Superior de Terapia Respiratoria, deben contribuir con
la conservacion de la documentacion 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.

De acuerdo al Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, Relativo

al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México, Capitulo VIII Del servicio social de
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Escuela Superior de Terapia
Respiratoria.

SALUD ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA % Cédigo:

estudiantes y profesionistas, articulo 91, para liberar el servicio social, el alumnado de la

Escuela Superior de Terapia Respiratoria debe cumplir con el siguiente requisito:

3.3.1 Elcual establece que el alumnado y personas trabajadoras del gobierno

de la federacion, el estado y el municipio no estan obligados a prestar
ningun servicio social distinto al desempefio de sus funciones.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Alumno/a

1

Elabora y envia la solicitud para
liberaciéon de servicio social por el
articulo 91 al Departamento de
Formacion de Pregrado con copia a
la Direccién General de la Escuela
Superior de Terapia Respiratoria,
con los criterios solicitados.

Personal del Departamento
de Formacion de Pregrado

Recibe la solicitud para liberar el
servicio social por el articulo 91.

¢,Cumple con criterios establecidos
para su liberacion?

Si.  Solicita la documentacion
probatoria. Continua la actividad 5.

No. Termina el procedimiento.

Inicia el tramite de liberacion del
servicio social.

Alumno/a

Entrega la documentacion

solicitada.

Personal del Departamento
de Formacion de Pregrado

Emite carta de término de servicio
social.

Carta de término

Alumno/a

Recibe carta de término de servicio
social y entrega al personal de la
Direccion Administrativa.

Carta de término

Direccién Administrativa de la
Escuela de Superior de
Terapia Respiratoria

10

1"

Recibe carta de término y anexa al
expediente.
Elabora carta de liberacion de
servicio social.

Entrega carta de liberacion de
servicio social para tramite de
titulacion.

Carta de término

Carta de término

Carta de liberacion

Yo

=2 A é
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No. L . Documentos o |
Responsable Act Descripcion de actividades it
Alumno/a 12 Recibe carta de liberacion de | Carta de liberacién

servicio social para continuar con
su tramite de titulacién.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Alumno/a

Personal del Departamento de
Formacién de Pregrado

Direccion Administrativa de la
Escuela de Superior de Terapia
Respiratoria

Elabora y envia la
solicitud para
libe racién de servicio
social por elaniculo
91 al Departamento
de Formacion de
Pregrado con copia a
la Direccié n G eneral
de la Fscuela
Superior de Terapia
Respiratorio, con los
criterios solictados

=

Recibe la salicitud
para liberar el
servicio social por el
articulo 91

umple CoW
criterios
sta blecidosparg

By libe raci g
3

Solicita la
documentacion
probatoria

:

Inicia eltramite de
libaracion del
servicio social

Entrega la
documentacién
solictada

Cartade término

Emite carla de
termino de se rvicio
social

Carta de término
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Alumnol/a

Personal del Departamento de
Formacion de Pregrado

Direccién Administrativa de la
Escuela de Superior de Terapia
Respiratoria

8

Recibe carla de
término de servicio
social y entrega al

personalde la

Direccion
Administrativa

Cartade términoc

°
Recibe carta do témina
——— yanexaal expediente

Cartadetérmino

Elabora cana de
liberacién de servicio
social

Cartade término

Entrega carta de

social para tramite de
titu mcien

Canade liberacion

Recibe cana de
liberacion de servicio
social para continuar

con su tramite de
titulacion

Carlade liberacion
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SALUD RESPIRATORIA NCDPR 023
3. Procedimiento para la liberacion
de servicio social por el articulo 91
del alumnado egresado de |la Hoja 45 de 70
Escuela Superior de Terapia
Respiratoria.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo

(cuando aplique)

6.1 Guiatécnica para la elaboracion de manuales de procedimientos
de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo d_e: Responsable de
conservacion conservarlo

Codigo de registro o
identificacion unica

7.1 No aplica No aplica No aplica

No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

81 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision Lo
actualizacién

Descripcion del cambio

0 12-02-2018 Integracion del manual de procedimientos

1 07-10-2024

Actualizacion de procedimientos

~(

¢

.,
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

101

N/P.

@_ b



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA
RESPIRATORIA

4. Procedimiento para la titulacion
por examen profesional del
alumnado de la Escuela
Superior de Terapia Respiratoria.

Rev. 01

Cadigo:
NCDPR 023

Hoja 47 de 70

4. PROCEDIMIENTO PARA LA TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL DEL
ALUMNADO DE LA ESCUELA SUPERIOR DE TERAPIA RESPIRATORIA
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Hoja 48 de 70

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Llevar a cabo los tramites necesarios de titulacion de los/as alumnos/as egresados/as de
la Escuela Superior de Terapia Respiratoria, a través de las distintas modalidades, con el
fin de coadyuvar en el proceso de formacion de profesionales de la salud.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimientc es aplicable al Servicio de Cuidados Intensivos
Respiratorios.

22 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

33

La persona titular de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria 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 discriminacién,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de la
atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia y
acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas por la
Direccién Médica.

Las personas adscritas a la Escuela Superior de Terapia Respiratoria, deben contribuir con
la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de

3y
Y
\_/ .
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Superior de Terapia Respiratoria.

3.4

conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion documental que
corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Para que el alumnado egresado de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria pueda
registrar el tramite de titulacion deben realizar lo siguiente:

3.41 Tener cubierto el 100% de los créditos del de la carrera de Técnico Superior
Universitario en Inhaloterapia o del plan de estudios de la Licenciatura en
Terapia Respiratoria.

3.4.2 Realizar el servicio social en los terminos de la Ley reglamentaria del articulo
5° Constitucional de acuerdo al Capitulo VII articulos 52, 53 y 55 relativo al
ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal y/o Reglamento de la Ley
Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, Capitulo VIII, Art. 91.

3.4.3 No tener adeudos economicos, del material o equipo de la Escuela Superior
de Terapia Respiratoria, ni en laboratorios, servicios clinicos y biblioteca.

3.44 Presentar tesis bajo los siguientes criterios:

3441 La tesis debera estar apoyada en un marco tedrico — practico de su
profesion.

3442 La elaboracién de la tesis es individual.

3443 El/la pasante debe elegir una persona asesora de tesis con el

objetivo de facilitar la elaboraciéon y presentacion de un proyecto
de investigacion formal.

3444 La tesis debe contar con el aval y visto bueno de la persona
asesora de tesis, acompanado de las firmas de las personas
titulares de la Direccion de Ensefanza, Direccion General de la
Escuela y de la persona asesora de tesis en el formato
correspondiente antes de imprimirla.

3445 La persona titular de la direccion de tesis debe ser un experto en
el tema de interés y tener adscripcion del INER.

3446 El/la pasante debe realizar una defensa de su trabajo de tesis
previo a la presentacion de su examen profesional. Es
indispensable que apruebe el examen de defensa de tesis para
poder continuar con el proceso de titulacion. De no acreditarlo,
debera solicitar por escrito nueva fecha de examen para defensa

de tesis en un lapso de un afo.
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345

Examen Profesional:

3451

3452

3453

3454

3455

34586

3.4.5.7

El examen profesional esta compuesto por dos etapas, una de
conocimientos tedricos y otra practica.

La etapa tedrica se certifica, a traves de un examen general de
conocimientos que evalua el curriculo correspondiente al Plan de
Estudios de la Carrera de Técnico Superior Universitario en
Inhaloterapia o de la Licenciatura en Terapia Respiratoria. Se
evalla en puntaje de 0 a 10, la calificacion minima aprobatoria es
de 6.0.

La etapa practica se certifica, a través de un examen practico con
estaciones de simulacion de diferentes escenarios clinicos, en
donde se miden destrezas, razonamiento clinico, habilidades e
integracion de competencias, las cuales seran supervisadas por las
personas titulares de la Direccién General y Coordinacion
Académica de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria. Cada
estacion es evaluada por puntajes de 0 al 10, la calificacion minima
aprobatoria es 6.0.

La calificacion minima aprobatoria de examen profesional es 6.0
una vez promediadas ambas etapas: teorica y practica.

Se daran dos oportunidades para aprobar el examen profesional
(etapa tedrica y practica), con un lapso entre ellas de un afno. Lo
cual debera solicitar por escrito a la Direccion General de la Escuela
Superior de Terapia Respiratoria.

En caso de que el estudiante no acredite el examen profesional en
las dos oportunidades, no podra concluir sus estudios y solo se
otorgaréa una constancia de créditos al 100%, sin la posibilidad de
obtener titulo y cédula profesional.

El/La alumno/na es acreedor/a a mencién honorifica si:

e Obtuvo un promedio final igual o mayor a 9.5 en sus

asignaturas.

e No presento ningun examen extraordinario.
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. Sus estudios fueron continuos.

destacados.

Realizé una defensa de tesis y un examen profesional
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . e D
Responsable - Descripcion de actividades ST R
Act. anexo
Personal de apoyo 1 Revisa con las diversas areas que la
administrativo persona pasante no tenga adeudos
de ningun tipo.
Alumno/a 2 Entrega a la Coordinacion Tesis
Académica un ejemplar del trabajo
de tesis, en formato electréonico con
la caratula debidamente firmada por
las personas directoras de tesis.
Personal a cargo de |la 3 Programa el calendario de Calendario
Coordinacion Académica presentacion de defensa de tesis y
notifica al alumnado y/o personas
directoras de tesis y directivos de la
Escuela.
4 Presenta defensa de tesis ante el
personal directivo de la Escuela,
personal a cargo de las
coordinaciones academicas y
directores de tesis.
Perscnal de la Direccion (Aprueba defensa de tesis ellla
General de la Escuela alumno/a?
Superior de Terapia
Respiratoria
5 No. Espera ellla alumno/a el
siguiente  ciclo  escolar para
presentarse nuevamente. Termina
procedimiento.
6 Si. Continua la actividad 7.
Alumno/a 7 Presenta examen profesional tedrico
y practico. -
e
JAprueba el examen teorico y ,
practico? . ;7_
8 No. Termina el procedimiento. (\\
\:‘\
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

9

Si. Continua la actividad 10.

Personal de la Direccion
Administrativa de la Escuela
Superior de Terapia
Respiratoria

10

Solicita al/la alumno/a las i‘otaéréifi;sﬁ

para la  elaboracion de la

documentacion oficial.

Alumno/a

11

12

13

14

15

16

Entrega fotografias.

Realiza el pago de solicitud de
documentos  administrativos y
entrega al personal de la Direccién
Administrativa.

Solicita revisién de datos personales
al alumnado egresado.

¢ Se realizan cambios en datos?

Si. Realiza cambios
nuevamente el
correspondiente.
actividad 16.

y expide
documento
Continua la

No. Continua la actividad 16.

Recaba las firmas para el Titulo
Profesional, Acta de Titulacion,
Certificado Total de Estudios y Carta
de Liberacion de Servicio Social por
las personas titulares de la Direccion
de la Escuela, Direccion de
Ensefianza y Direccién General del
INER.

Fotografias

Titulo Profesional,
Acta de Titulacién,
Certificado Total de
Estudios y Carta de
Liberacion de
Servicio Social

Documentacion

Personal de la Direccion
Administrativa y/o personal de
apoyo administrativo

17

Anota en libros de registro los
documentos a entregar. Titulo
Profesional, Acta de Titulacion,
Certificado Total de Estudios y Carta
de Liberacion de Servicio Social.

Documentacién

Personal de la Direccién
Administrativa de la Escuela

18

Entrega los documentos oficiales
para titulacién al alumnado

egresado: Titulo Profesional, Acta de

Documentacion

@

*...\5 n
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No. g g i Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades P
Superior de Terapia Titulacién, Certificado Total de
Respiratoria Estudios y Carta de Liberacion de
Servicio Social.
Alumno/a 19 | Recibe los documentos y firma de
recepcion en el acuse y libros de
registro.
Personal de la Direccion | 20 | Entrega los documentos originales Documentacion
Administrativa y/o personal de que se solicitaron al ingreso: acta de original
apoyo administrativo nacimiento, certificado de
bachillerato, CURP, INE,
comprobante médico y fotografias.
Alumno/a 21 Recibe los documentos en original y
firmade recepcion en el formato de
entrega de documentos.
Personal  de apoyo | 22 | Archiva acuses de los documentos

administrativo

en el expediente del/a alumno/a.

Termina el procedimiento

et
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la
Personal de la Direccion

Direccion General Personal de la

Personal a Administrativa i i
de la Escuela Direccion
Pnr;r:‘r;a! d‘a Tipuyo Alumno/a cargo dela Superior de de la Escuela Administrativa y/o
administrativo C:orc:;\a_clén Terapia Superior de personal de apoyo
SHCETICH Respiratoria Terapia administrativo
Respiratoria
Inicio
1
Revisa con las
diversas dreas quela
persona pasante no
tenga ade udos de
ning un tipo
L 2
¥

Entrega a la
Coordinacién
Académica un
ejemplar deltrabajo
de tesis, en formalo

electrénico con la

caratula

debidamente firmada
por las personas
directoras de tesis

Tesis

v B

Programa el
calend aric de
presentacion de
defensa de lesis y
notifica al alumnado
y/o personas
directoras de tesis y
directivos de la
Escuela

alend ario

Presenta defensa de
tesis ante el personal
directivo de la
Escuela, personala
cargo de las
coordinaciones
académicas.
directores de tesis

5 S

iAprueba
defensa de tesis
mia alumno,

E 5

Espera el/la alumno/
a el siguiente ciclo
escolar para
presentarse
nuevamente

Fin

Ry -

[l
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Personal de apoyo
administrativo

Alumnol/a

Personal a
cargo de la
Coordinacion
Académica

Personal de la
Direccion General
de la Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

Personal de la
Direccion
Administrativa y/o
personal de apoyo
administrativo

practico

Presenta examen
profesional teérico y

Aprueba

practico?

‘examen fedrico y’

Sk

10

Solicita alfla alumno/

a las folografias para

la elaboracion de la
documentacion

oficial

Entrega fotografias

Fotografias \I

12

Realiza el pago de
solicitud de
documentos

administrativos y

enirega al personal

de la Direccién
Admini strativa

Thulo Profesional,
Acta de Titulacién,
Certificado Total de
Estudios y Cara de

Liberacién de
Servicio Social

Solicita revisionde
dalos personales al
alumnado egresado
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Personal de apoyo
administrativo

Alumno/a

Personal a
cargo de la
Coordinacion
Académica

Personal de la
Direccion General
de la Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

Personal de la
Direccion
Administrativa
dela Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

Personal de la
Direccion
Administrativa y/o
personal de apoyo
administrativo

7 5e realizal
cambios en
datos?

Realiza cambios y
expide nuevamenie
el documento
correspondiente

16

Recaba las firmas
para el Tihulo
Profesional, Acta de
Titulacion,
Certificado Total de
Estudios y Caria de
Liberacion de
Servicio Social por
las personas hitulares
de la Direccidnde la
Escuela, Direccién
de Ensefianza y
- Direccion General
del INER

Decumentacién

i

Ancta en libros de
registro los
documentos a
entregar Tiulo
Profesional, Acta de
Titulacién
Certificado Total de
Estudios y Carta de
Liberacion de
Servicic Social

Documentacio n

-

Entrega los
documentos oficiales
para titulacién al
alumnado egresado:
Tiule Prefesional.
Acta de Titulacién,
Centificado Total de
Estudios y Cara de
Libe racién de
Servicio Social

Documentacio n
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Personal de apoyo
administrativo

Alumno/a

Personal de la
Direccién General
de la Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

Personal a
cargo de la
Coordinacion
Académica

Personal de la
Direccion
Administrativa
de la Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

Personal de la
Direccién
Administrativa y/o
personal de apoyo
administrativo

Raciba los
documentos y firma
de recepcion en al
acusey libros de
registro

4 =

Entrega los
documentos
originales que se
sclicitaron al ingreso
acta de nacimiento
certificado de
bachille rate, CURP,
INE. comproba nte

madico y foto grafias
Documentacio n
original

Recibe los
documentos en
original y firmade
recepcion en el
formato de entrega
de documentos

22

r

Archiva acuses de
los documentes en el
expediente del
alumno/a
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo '
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos
de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

Bedistros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica
71 N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

7 . Fecha de
Numero de revision

Descripcion del cambio

actualizacion
0 12-02-2018 Integracion del manual de procedimientos
1 07-10-2024 Actualizacién de procedimientos

/(/.
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

N/P.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dar cumplimiento al Plan de Estudios Técnico Superior Universitario en Inhaloterapia y la
Licenciatura en Terapia Respiratoria, mediante los criterios establecidos, a fin de que el/la
alumno/a adquiera los conocimientos, habilidades y destreza de cada una de las
asignaturas, en cumplimiento al perfil del egreso.

ALCANCE

2.1 Anivelinterno: El procedimiento es aplicable al personal de la Escuela Superior de Terapia
Respiratoria.

2.2 A nivel externo. El procedimiento es aplicable a las personas aspirantes que solicitan

ingresar a la Escuela Superior de Terapia Respiratoria.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracion 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 Superior de Terapia Respiratoria, deben contribuir con
la conservacién de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposiciéon documental que

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

Para que las actividades académicas de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas sean eficaces y

eficientes se debe llevar a cabo lo siguiente:

Ny

,:'}
\
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3.3.1

3.3.2

3.3.3

334

3.3.5

3.36

3.3.7

3.3.8

Elaborar la planeacion curricular para la supervision académica antes de iniciar

el ciclo escolar.

Supervisién del personal docente, para dar cumplimiento a:

3.3.2.1 Entregar a la Coordinacion Académica su programa de trabajo los
primeros 5 dias de haber iniciado el ciclo escolar.

3.3.2.2 Firmar la lista de asistencia de la asignatura correspondiente al
cuatrimestre y/o semestre correspondiente.

3.3.2.3 Aplicar al alumnado las evaluaciones correspondientes al cuatrimestre
y/o semestre y a su término entregarlas a la Coordinacién Académica.

3.3.2.4 Entregar a la Coordinacién Académica la evaluacion final de los/as
alumnos/as para su registro en el historial académico.

Las personas a cargo de las Coordinaciones Académicas, son responsables de

aplicar a los/as alumnos/as la Lista de Cotejo de Evaluacion de Practica Clinica.

El personal de la Direccion Administrativa debe aplicar la Evaluacién de Calidad

de Docente.

La supervision del personal docente se debe realizar mediante el control de

asistencia y evaluacion apegada al Reglamento Interno de la Escuela Superior

de Terapia Respiratoria, presentando las evidencias de la evaluacion a las

personas titulares de la Coordinacién Académica.

Despues de la evaluacion de los/as alumnos/as hacia el personal docente, se

debe generar una retroalimentacién positiva y realizar las acciones de mejora

para su implementacion en el siguiente ciclo escolar.

La evaluacion se realiza con rubricas o listas de cotejo en las areas clinicas que

evaluan destrezas y habilidades. La parte tedrica se evalla con el rendimiento

de cada asignatura.

La Direccion General de la Escuela Superior de Terapia Respiratoria debe

realizar las evaluaciones departamentales para la carrera de Licenciatura en

Terapia Respiratoria, al final de cada semestre para garantizar que se vayan

adquiriendo a lo largo de la carrera los conocimientos, destrezas y habilidades

que permitan al termino la integracion de las competencias que conforman el

plan de estudios de esta carrera.

(s |

Lo
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personas titulares de la
Direccion General de la
Escuela Superior de Terapia
Respiratoria y de la
Coordinacion Académica

1

Elabora la  programacién  de
actividades del ciclo escolar vigente.

Requisita los formatos para la
supervision académica.

- Lista de asistencia del
personal docente.

Lista de cotejo de practica
clinica.

- Evaluacién de desempefio
del alumnado de Servicio
Social.

- Evaluacion de Desempefio
del alumnado en rotaciones.
Evaluacion del personal
docente.

Personal docente

Elabora y entrega programa de
trabajo a la persona titular de la
Coordinacion Academica.

Imparte asignatura en el cuatrimestre
y/o periodo correspondiente.

Persona titular de la
Coordinacion Académica

Supervisa el cumplimiento de las
actividades programadas.

Aplica las evaluaciones
correspondientes al alumnado, a
traves de los instrumentos
elaborados para el mismo fin:
- Lista de cotejo de practica
clinica.
- Evaluacién de desempefio
del/la alumno/a de Servicio
Social.
- Evaluacion de Desempefio
del/a alumno/a en
rotaciones.
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No. T T Documen
Responsable A Descripcion de actividades EERasd
ct. anexo
Alumnos/as 7 Responde las evaluaciones de
desempeiio de conocimiento de
campo clinico y a la Evaluacion del
personal docente de cada asignatura
al termino del cuatrimestre.
Persona titular de la 8 Entrega las evaluaciones para su Evaluaciones

Coordinacion Académica

conocimiento y archivo.

Persona titular de la Direccion
General de la Escuela
Superior de Terapia
Respiratoria

9 Entrega de
evaluacion a la

documentos

de

Direccién
Administrativa para su archivo.

Documentos de
evaluacion

Persona titular de la Direccion
Administrativa de la Escuela
Superior de Terapia
Respiratoria

expediente académico

10 Recibe documentacion y anexa para

Termina el procedimiento

Documentacion
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personas titulares de la
Direccion General de la
Escuela Superior de
Terapia Respiratoria y
de la Coordinacion
Académica

Persona titular de
Personal docente la Coordinacién Alumnos/as
Académica

Persona titular |

de la Direcciéon
General de la
Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

Persona titular
de la Direccion
Administrativa
de la Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

INICIO

Elabora la
programacién de
actividades delciclo
escolar vigente

’_l';

Requisita los
formatos para la
supervision
acadéemica
Lista de asistencia
del personal
docente
Lista de cotejo de
practica clinica
Evaluacion de
desempefiodel
alumnado de
Servicio Social
Evaluacién de
Desempefo del
alumnado en
rotaciones
-Evaluacién del
personal doce nte

[

¥ 3
Elabora y entrega
programa de trabajo
a la persona titular
de la Coordinacién
Académica

T

Imparte asignatura
en el cuatrime stre y/
o periodo
correspondiente

S — g

Supervisa el
cumplimiento de las
actividades
programadas

! ]

Aplica las
evaluaciones
correspondientes al
alumnado, a través
de los instrumentos
elaberados para el
mismo fin
Lista de cotejc de
practica clinica
Evaluacién de
desempefic delia
alumno/a de Servicio
Social
-Evaluacién de
Desempefo dela
alumno/a en

l rotaciones
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Personas titulares de
la Direccion General
de la Escuela
Superior de Terapia
Respiratoria y de la
Coordinaciéon
Académica

Personal docente

Persona titular de
la Coordinacién
Académica

Persona titular
de la Direccién
General de la
Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

Alumnos/as

Persona titular
de la Direccién
Administrativa
de la Escuela
Superior de
Terapia
Respiratoria

[

Entrega las
evaluadones para su
conocimiento y
archivo

Evaluacones

Responde las
evaluadcones de
desempefic de
conacimiento de

campo clinico y a la
Evaluadén del

personal docente de
cada asignatura al
1érmino del
cuatnmestre

|

Entrega de
documentos de
evaluacion a la

Direcaen

Administrativa para
su archivo

Documentos de
evaluaaén

Recibe
documentacion y
anexa para
expediente
académico

Documentaaén
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-

T
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de
la Secretaria de Salud.

N/P

6.2 Escuela Superior de Terapia Respiratoria

NCD-REG-ENS-01

7.0 REGISTROS

ol R Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecr.‘a d‘.a. Descripcion del cambio
actualizacion
0 12-02-2018 Integracion del manual de procedimientos
1 07-10-2024 Actualizacion de procedimientos
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