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INTRODUCCIÓN 

En cumplimiento con el artículo 26 del Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de 

Enfermedades Respiratorias Ismael Cosía Vi llegas, se actualiza el manual de procedimientos del 

Departamento de Formación de Pregrado, con la finalidad de establecer los procesos internos 

para su correcto funci onamiento. Asimismo, busca la atención y concientización de las 

personas usuarias internas y externas sobre la importancia de una participación conjunta, 

sirviendo como una guía que permita cumplir con las actividades encomendadas. 

Este documento contiene portada, índice, objetivo del manual, marco jurídico, procedimientos 

y su descripción, diagramas de f lujo, alcance a nivel interno y externo, documentos de 

referencia , registros, glosario de términos, cambios de versión y anexos. 

La actua lización fue elaborada por la persona titular del Departamento de Formación de 

Pregrado, con la asesoría y sanción por parte del Departamento de Planeación Estratégica y la 

autorización de la Subdirección y Dirección de Enseñanza, respectivamente. La difusión al 

personal adscrito se realiza a través de la persona titular del área y estará dispon ible para su 

consulta permanente en el portal web institucional. 

Este manual se revisará y actua lizará conforme a las necesidades del Departamento, por 

camb ios en la normatividad aplicable o cuando se requ iera su simplificación o mejora. 
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Servir como instrumento de consulta técnico-administrativo que guíe las actividades y 

responsabilidades de las personas servidoras públicas y de quienes participan en ellas, 

facilitando la ejecución de los procedimientos del Departamento de Formación de Pregrado, 

para el cumplimiento de los objetivos institucionales, así como ser un medio de inducción para 

el personal de nuevo ingreso. 
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CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

DOF 05-02-1917. Última reforma pub licada en el DOF 02-06-2026. 

LEYES 

Ley Orgánica de la Administración Públ ica Federa l. 

DOF 29-12-1976. Última reforma publicada en el DOF 07-05-2026. 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

DOF14-05-1986. Última reforma publ icada en el DOF 16-07-2025. 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

DOF 26-05-2000. Última reforma pub licada en el DOF 11-05-2022. 

Ley General de Protecc ión Civil. 

DOF 06-06-201 2. Última reforma publicada en el DOF 21-12-2023. 

Ley Federa l para Prevenir y Eliminar la Discriminación. 

DOF 11 -06-2003. Última reforma publicada en el DOF 14-11-2025. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

DOF 20-03-2025. 
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Ley Genera l de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obl igados. 

DOF 20-03-2025. Última reforma publicada en el DOF 14-11-2025. 



Salud ' ~ 
S«rt!lf~it~lud INER 

Ley General de Salud. 
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DOF 07-02-1984. Última reforma publicada en el DOF 15-01-2026. 

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologías e Innovación. 

DOF 08-05-2023. 

Ley General de Educación Super ior. 

DOF 20-04-2021. 

Ley General de Educación. 

DOF 30-09-2019. Última reforma publicada en el DOF 15-01-2026. 
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Ley Reglamentaria del artícu lo so Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la 

Ciudad de México. 

DOF 26-05-1945. Última reforma publicada en el DOF 19-01-2018. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

DOF 04-08-1994. Última reforma publicada en el DOF 14-11-2025. 

Ley General de Responsabi lidades Administrat ivas. 

DOF 18-07-2016. Última reforma publica da en el DOF 15-12-2025. 

Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos. 

DOF 29-06-1992. Última reforma pub licada en el DOF 01-04-2024. 

Ley Federa l de Austeridad Republicana . 

DOF 19-11-2019. Última reforma pub licada en el DOF 16-04-2025. 
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Ley de Planeación. 
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DOF 05-01-1983. Última reforma publicada en el DOF 15-01 -2026. 

Ley General de Archivos. 

DOF 15-06-2018. Última reforma publ icada en el DOF 14-11-2025. 

Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres. 

DOF 02-08-2006. Última reforma publica da en el DOF 15-01-2026. 

Ley Genera l de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencias. 

DOF 01 -02-2018. Últ ima reforma publicada en el DOF 15-01-2026. 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. 

DOF 25-06-2002. Última reforma publicada en el DOF 14-06-2024. 

Ley Genera l para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

DOF 30-05-2011 . Última re forma publicada en el DOF 14-06-2024. 

CÓDIGOS 

Código Civi l Federa l. 

DOF 26-05-1928. Última reforma publicada en el DOF 14-11-2025. 

Código Nacional de Procedimientos Civi les y Fami liares. 

DOF 07-06-2023. Últ ima reforma publicada en el DOF 15-01-2026. 

Código Penal Federal. 

DOF 14-08-1931 . Últ ima reforma publicada en el DOF 13-03-2026. 
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Código Nacional de Procedimientos Penales. 

DOF 05-03-2014. Última reforma publicada en el DOF 28-11-2025. 

Código de Ética e Integridad para un Buen Gobierno en la Administración Púb lica Federal. 

DOF 18-11 -2025. 

REGLAMENTOS 

Reg lamento de la Ley Federa l de las Entidades Paraestata les. 

DOF 26-01-1990. Última reforma publ icada en el DOF 23-11-201 O. 

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

DOF 26-03-2014. 

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

DOF 11-03-2008. Última reforma publicada en el DOF 14-03-2014. 

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia 

de Trata de Personas y para la Protección y Asistencia a las Víctimas de estos Delitos. 

DOF 23-09-2013. 

Reg lamento de la Ley General de Protección Civi l. 

DOF 13-05-2014. Última reforma publicada en el DOF 09-12-201 S. 

Reglamento de la Ley Genera l de Salud en Materia de Protección Socia l en Salud. 

DOF 05-04-2004. Última reforma publicada en el DOF 17-12-2014. 
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Reglamento de Procedimientos para la Atención de Quejas Médicas y Gestión Pericial de la 

Comisión Nacional de Arbitraje Médico. 

DOF 21 -01 -2003. Última reforma publicada en el DOF 08-08-2018. 

Reglamento de la Ley de Salud en Materia de Investigación para la Salud. 

DOF 06-01-1987. Última reforma publicada en el DOF 02-04-2014. 

Reg lamento Ley Genera l de Sa lud en Materia de Publicidad. 

DOF 04-05-2000. Última reforma publicada en el DOF 08-09-2022. 

Reg lamento Ley General de Sa lud en Materia de Control Sanitario de Actividades, 

Estab lecimientos, Productos y Servicios. 

DOF 18-01-1988. Última reforma publicada en el DOF 28-12-2004. 

Reglamento de la Ley Genera l para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

DOF 30-11 -2012. 

DECRETOS 

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Ciencia, Humanidades, Tecnología e 

Innovación 2025-2030. 

DOF 17-09-2025. 

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial para la Efi ciencia de la Gestión Pública 

2025-2030. 

DOF 29-08-2025. 

Decreto por el que se crea la Comisión Nacional de Arbitraje Médico. 

DOF 03-06-1996. ( 
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Acuerdo por el que se emiten los criterios y especificaciones técnicos para la accesibilidad de 

las personas con d iscapacidad a los inmuebles de la Administración Pública Federal. 

DOF 10-01-2022. 

Acuerdo por el que se establecen acciones de simplificación para trámites que se realizan ante 

la Comisión Federal para la Protección contra Riesgos Sanitarios. 

DOF 04-05-2026. 

Acuerdo por el que se actualiza el Compendio Nacional de Insumas para la Salud versión 2025, 

publicado en el Diario Oficial de la Federación el 26 de abril de 2025. 

DOF 14-04-2026. 

Acuerd o por el que se modifican las Normas de Organización y Funcionamiento de la 

Comisión para la Certificación de Establecimientos de Atención Médica publicadas en el 

Diario Oficial de la Federación el 25 de septiembre de 2025. 

DOF 30-03-2026. 

NORMAS OFICIALES MEXICANAS 

Norma Oficia l Mexicana NOM-033-SSA-2023, Educación en sa lud. Criterios para la uti lización 

de los establecimientos para la atención médica como campos clínicos para ciclos clínicos e 

internado de pregrado de la licenciatura en medicina. 

DOF 15-03-2024. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2023, Almacenamiento y manejo de materiales 

mediante el uso de maquinaria-Condiciones de seguridad en el trabajo. 

DOF 07-03-2024. 

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA-2023, Educación en Salud. Para la organ ización y 

funcionamiento de residencias médicas en estab lecimientos para la atención médica. 

DOF 19-03-2024. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA 1-2002, Protección ambiental - Salud 

ambiental- Residuos peligrosos biológico-infecciosos - Clasificación y especificaciones de 

manejo. 

DOF 17-02-2003. 

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA-2023, En mater ia de Certificación de la Discapacidad. 

DOF 02-02-2024. 

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regu lación de los servicios de salud. Atención 

médica prehospitalaria. 

DOF 23-09-2014. 

Norma Oficial Mexica na NORMA Oficial Mexicana NOM-01 0-STPS-2014, Agentes químicos 

contaminantes del ambiente labora l-Reconocim iento, eva luación y control. 

DOF 28-04-2014. 

Proyecto de Norma Oficia l Mexicana PROY-NOM-031-SSA2-2014, Para la atención a la salud 

de la infancia. 

DOF 05-06-2019 . 
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Norma Oficia l Mexicana NOM-032-SSA3-201 O, Asistencia socia l. Prestación de servicios de 

asistencia social para niños, niñas y adolescentes en situación de riesgo y vulnerabilidad. 

DOF 26-02-201 1. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-016-SSA3-201 2, Que estab lece las ca racterística s m ínimas de 

infraestructura y equipamiento de hospita les y consultorios de atención médica 

especia lizada. 

DOF 08-01-2013. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulación de los servicios de sa lud. Que 

establece los criterios de funcionamiento y atención en los servicios de urgencias de los 

establecimientos para la atención médica. 

DOF 04-09-2013. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-01 0-SSA-2023, Para la prevención y el control de la infección 

por Virus de la Inmunodeficiencia Humana. 

DOF 02-06-2023. 

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2008, Información de emergencia para el 

transporte de substancias. materiales y residuos peligrosos. 

DOF 14-08-2008. 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013, Clasificación de los desechos radioactivos. 

DOF 07-05-2013. 

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA 1-201 S, Estabilidad de fármacos y medicamentos, así 

como de remedios herbolarios. 

DOF 07-06-2016. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de información en salud. 

DOF 30-11-2012. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-229-SSA 1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las 

insta laciones, responsabil idades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y 

protección radiología en establecimientos de diagnóstico médico con rayos X. 

DOF 15-09-2006. 

Norma Oficial Mexicana NOM-001 -STPS-2008, Ed ificios, locales, insta laciones y áreas en los 

centros de trabajo-Cond iciones de seguridad. 

DOF 24-11-2008. 

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2024, Equipo de protección personal-Selección, uso 

y manejo en los centros de trabajo. 

DOF 28-03-2025. 

Norma Oficial Mexicana NOM-1 37-SSA 1-2025, Etiquetado de dispositivos médicos. 

DOF 19-05-2026. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminación en los centros de 

trabajo. 

DOF 30-12-2008. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en 

insta laciones radiactivas que util izan fuentes abiertas. 

DOF 04-08-2009. 

( 
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Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestación de servicios de 

asistencia socia l. 

DOF 13-09-2012. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-015-SSA3-2023, Para la atención integra l a personas con 

discapacidad. 

DOF 22-05-2023. 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico. 

DOF 15-10-2012. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la práctica de en fermería en el Sistema 

Nacional de Salud. 

DOF 02-09-2013. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulación de los servicios de salud. Que 

establece los criterios de funcionamiento y atención en los servicios de urgencias de los 

establecimientos para la atención médica . 

DOF 04-09-2013. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organización y funcionamiento de las 

unidades de cuidados intensivos. 

DOF 17-09-13. 

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-

Identificación, análisis y prevención. 

DOF 23-10-2018 
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Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Automatizados de Gestión y Control de 

Documentos. 

DOF 03-07-2015. 

Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos del Poder Ejecutivo 

Federal. 

DOF 03-07-2015. 

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria de 2026. 

DOF 27-02-2026. 

Lineamientos Genera les para la regulaci ón de los procedimientos de rendición de cuentas de 

la Admin istración Pública Federal. 

DOF 11-07-2023. 

PLANES Y PROGRAMAS 

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030. 

DOF 15-04-2025. 

Programa Sectoria l de Salud 2025-2030. 

DOF 04-09-2025. 

Programa Sectorial de Anticorrupción y Buen Gobierno 2025-2030. 

DOF 05-09-2025. 1 

1 
y 
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Estatuto Orgánico del INER Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosía Vil legas. 

24-04-2025. 

Manual de Organización Específico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias 

Ismael Cosía Vil legas. 

17-10-2022. 

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019. 

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su 

elaboración, con independencia de la expedición y/o modificación de disposiciones 

rea lizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al 

ejercicio fi scal en curso. 
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1.1. Establecer el procedimiento para la realización de las actividades académicas de 

pregrado en el INER, mediante la definición de los requisitos normativos y la 

incorporación del alumnado de nive l técnico o licenciatura en áreas de la salud, 

administrativas o afines, con el fin de contribuir al cumpl imiento de los programas 

académicos de las instituciones educativas de procedencia. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento 

de Formación de Pregrado y a las diferentes Direcciones de área y la Unidad de 

Administración y Finanzas que integran el INER. 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Instituciones Educativas 

públicas y privadas. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Formación de Pregrado 

mantener actualizado el presente procedimiento, en colaboración con el persona l 

adscrito para su correcta aplicación y observancia, bajo el principio de igualdad y no 

discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia , eficiencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones . 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado, deben contribuir 

con la conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de y 
confo,midad con la clasificación acchivística y Catálogo de Disposición Documental que \; 

coccesponda de acue,do con lo establecido en la Ley Gene,al de Acchivos. ~ G\ · 

1tf¡.J;J¡Ú 
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3.3 De acuerdo con lo establecido en el Capítulo VII de la Ley Reglamentaria del Artículo so 
Constitucional, relativo al ejercic io de las profesiones en la Ciudad de México, el 

Departamento de Formación de Pregrado observa y aplica lo d ispuesto en los artícu los 

52, 53, 55 y 59 de dicho ordenamiento en materia de servicio social y profesionistas 

3.4 El alumnado de pregrado interesado en realizar cualquier actividad académica debe 

manifestar su interés, enviando un correo electrónico al Departamento de Formación 

de Pregrado: formación.pregrado@iner.gob.mx. La persona titular del Departamento 

de Formación de Pregrado debe dar seguimiento por este mismo medio, hasta concluir 

con el proceso de aceptación correspondiente, cuando así proceda. 

3.5 En todos los casos, el alumnado debe proporcionar la siguiente información para su 

registro en el INER: 

3.5.1 Nombre comp leto. 

3.5.2 Institución Educativa de procedencia. 

3.5.3 Licenciatura o Carrera Técnica, matrícula, número de cuenta , boleta o registro 

y promedio académico. 

3.5.4 Periodo d e tiempo que debe cubrir. 

3.5.5 Datos de la persona tutora en el INER. 

3.5.6 Actividad académica por desarrollar: servicio socia l, prácticas, estancias o 

rotaciones (clínicas o de investigac ión), veran o e invierno en investigación 

y/o tesis. 

3.6 Es requisi to para la realización de servicio social, que el Departamento de Formación 

de Pregrado cuente con el convenio de colaboración formalizado y vigente con la 

Institución Educativa a la que pertenezca el alumnado. 

3.7 El alumnado aceptado para real izar cualquier actividad académica es responsable de 

entregar al Departamento de Formación de Pregrado la Carta de petición original de 

:1 

(1~k G 
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la Institución Educativa de procedencia manifestando su interés, en realizar dicha 

actividad, la cual debe incluir los siguientes datos: 

3.7.1 Nombre del/la alumna/o. 

3.7.2 Carrera. 

3.7.3 Matrícu la, número de cuenta, boleta o registro. 

3.7.4 Promedio académico. 

3.7.5 Periodo (día/mes/año). 

3.7.6 Horario. 

3.7.7 Nombre de la persona tutora. 

3.7.8 Área donde se desarrollará la actividad académica 

3.8 La carta de petición debe ser enviada con 30 días de antelación para, cualquier 

licenciatura o carrera no médica. estancias menores a dos meses y/o Tutoría para tesis. 

3.9 La carta de petición debe rea lizarse con 90 días de antelación para servicio social de 

licenciaturas o nivel técnico en las carreras de medicina, enfermería, estomatología, 

trabajo social, nutrición, fisioterapia y verano e invierno de investigación. 

3.1 O La carta de aceptación original de la persona tutora debe especificar lo siguiente: 

3.1 0.1 

3.10.2 

3.1 0.3 

3.1 0.4 

3.1 0.5 

3.10.6 

3.10.7 

3.10.8 

Nombre del alumnado. 

Carrera. 

Matrícula, número de cuenta, boleta o registro. 

Actividad académica a realizar. 

Periodo (día/mes/año). 

Horario, número de horas a cubrir y/o fecha de inicio y té rmino 

Firma de visto bueno de la persona titular del área. 

Cronograma de actividades que realizará el alumnado. 
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3.1 0.1 O En caso de participar en algún proyecto de investigación y/o programa 

especificarlo, así como las actividades y/o funciones a desarro llar . El proyecto 

debe estar aprobado y registrado en el Comité de Ética en Investigaci ón. 

3.10.11 En caso de la realización de tesis y ser incluido en un proyecto de investigación 

del INER, el alumnado debe firmar la carta compromiso de confidencia lidad 

del estudiantado en protocolo de investigación INER-PREGRAD0-18. 

3.11 Es responsabilidad del personal adscrito al Departamento de Formación de Pregrado, 

realizar la carta de aceptación de pregrado del alumnado que haya cumplido con los 

requisitos y debe contener los siguientes datos: 

3.11.1 Nombre del/la alumna/o. 

3.11.2 Carrera . 

3. 11 .3 Matrícula, número de cuenta, boleta o registro. 

3.11.4 Área del INER donde se desarrollará la activ idad académica. 

3.11.5 Horario y número de horas a cubri r y/o fecha de inicio y término. 

3.11.6 La carta debe estar dirigida a la aut oridad correspondiente de la Institución 

educativa de procedencia. 

3.11 .7 Nombre y firma de las personas titulares de la Dirección de Enseñanza, 

Departamento de Formación de Pregrado y por la persona tutora. 

3.1 2 El alumnado aceptado debe cumplir con los siguientes documentos y requisitos: 

3.12.1 Entregar en original oficio de petición y carta de presentación en papel 

membretado de la Institución Educativa, dirig ida a la persona titular de la 

Dirección de Enseñanza, copia a la Subdirección de Enseñanza y con atención 

a la persona titular del Departamento de Formación de Pregrado, 

especificando los siguientes datos del alumno/a: 
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8. Dos fotografías recientes tamaño infantil, de f rente (blanco y negro 

o color), preferentemente de estudio fotográfico. 

3.12.2 Historial académico origina l o impreso con el sello de la institución educativa, 

con créditos cubiertos en un 75% en carreras técnicas y licenciaturas, para 

licenciaturas de Medicina, Odontología y Enfermería los créditos requeridos 

son del 1 00%, sin adeudo de materias. 

3.12.3 Fotocopia de identificación oficia l (INE). 

3.12.4 Fotocopia de la credencial de la Institución Educativa vigente. 

3.12.5 Fotocopia de la Clave Única de Registro de Población (CURP). 

3.12.6 Fotocopia del pasaporte y/o forma migratoria FM3, en caso d el estud iantado 

extranjero. 

3.12.7 Autorización para realizar el servicio socia l para el alumnado con adeudo de 

materias emitida por las Instituciones Educativas, tanto nacionales como 

extranjeras, previa presentación de la carta de petición y presentación 

correspondiente. 

3.13 Corresponde al personal del Departamento de Formación de Pregrado: 

3.1 3.1 Realizar el reg istro del alumnado. 

3.13.2 Enviar mediante correo electrónico el Reglamento para la realización de 

Actividades Académ icas del Departamento de Formación de Pregrado y 
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entregar el formato de Aviso de Privacidad Integral y el Aviso de Privacidad 

Simplificado INER-DIEN-01 . 

3.13.3 En caso de servicio social se debe entregar al alumnado el formato INER-

PREGRAD0-02 Programa de Servicio Social Prestador de Servicio Social Sin 

Beca, en el cua l se hace de su conocimiento que NO recibirá beca de ningún 

tipo. 

3.14 Es responsabi lidad y compromiso de la persona tutora, supervisar en tiempo real, el 

registro de asistencia y actividades del alumnado que realiza la actividad académica 

de pregrado, así como hacer de su conocimiento las actividades que desarrollará. 

3.15 El Departamento de Formación de Pregrado, debe proporciona r al alumnado que 

rea liza servicio social, prácticas profesiona les, tesis y estancia académica y de 

investigación (períodos mayores a 2 meses), una credencia l temporal INER-PREGRAD0-

09, para el acceso al INER. 

3.16 Es responsabi lidad del a lumnado: 

3.16.1 Portar la credencia l asignada en un lugar visib le d urante su estancia en el 

INER. Esta credencial no les autoriza el ingreso a las insta laciones exclusivas 

para el persona l del Instituto. 

3.16.2 Solicitar la reposición de la credencia l al persona l de l Departamento de 

Formación de Pregrado, en caso de extravío o deter ioro, previo pago de la 

cuota correspondiente en la caja de cobro del INER. 

3.16.3 Devolver la credencia l al personal del Departamento de Formación de 

Pregrado una vez finalizada la actividad académica para la que fue 

aceptado/a. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE 
PREGRADO 

1. Procedimiento para realizar 

actividad académica de Pregrado 

en el INER. 

Rev. 6 

Código: 
NCDPR024 

Hoja 22 de 
125 

3.16.4 De conformidad con lo establecido en la Ley Reg lam entaria del artículo so 

Constitucional, los periodos establecidos para la realización de las siguientes 

actividades académicas de pregrado en el INER, son: 

3.16.4.1 Servicio Socia l a nivel técnico: 6 meses. 

3.16.4.2 Servicio Socia l a nivel licenciatura: 1 año. 

3.16.4.3 Práctica Profesional: mínimo 3 meses, máximo 8 meses. 

3.16.4.4 Elaboración de tesis: el tiempo máximo es de 1 año. 

3.16.4.5 No se computará el tiempo que por enfermedad u otra causa grave, 

el estudiantado permanezca fuera del lugar en que deba prestar el 

servicio socia l. 

3.17 Para formaliza r el término de las act ividades académicas de pregrado, la persona tutora 

debe informar, mediante oficio dirigido a la persona titu lar de la Dirección de 

Enseñanza, con copia a la Subdirección de Enseñanza y atención a la persona titular del 

Departam ento de Formación de Pregrado, la conclusión de d icha actividad, debiendo 

contener los siguientes datos: 

3.17.1 Nombre del/la alumno/a, matrícu la, número de cuenta, boleta o registro e 

institución educativa de procedencia. 

3.17 .2 Carrera. 

3.17.3 Actividad académica desarrollada. 

3.17.4 Área del INER donde se desarrolló la actividad académica, periodo y horario. 

3.18 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado son responsables 

de: 

3.18.1 Elaborar y entregar en original al alumnado la carta de terminación de la 

actividad académica de pregrado, dirigida a la autoridad .[j 
( -V rr 
ú~~? e 
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correspondiente de la Inst itución Educativa de procedencia, la cu al debe 

incluir los siguientes datos: 

3.18.1. 1 Nombre del alumno/a. 

3.18.1.2 Matrícula, número de cuenta, boleta o reg istro, institución 

educativa de procedencia. 

3.18.1.3 Carrera. 

3.18.1.4 Actividad académica desarrollada en el INER. 

3.18.1.5 Área del INER donde se desarrolló la actividad académica. periodo. y 

horario. 

3.18.2 Entregar al alumnado de servicio social que cuenta con beca por parte de 

la Secretaría de Salud en un plazo de 1 O días hábiles si empre y cuando 

estén cubiertos los requ isitos, la carta de terminación debe elaborarse en 

original dirigido a la autoridad competente de la Dirección General de 

Calidad y Educación en Salud (DGCES) y una copia para el archivo del 

Departamento de Formación de Pregrado del TNER. 

3.19 Las cartas de terminación deben ser firmadas por las personas titulares de la Dirección 

de Enseñanza, la Subdirección de Enseñanza, el Departamento de Formación de 

Pregrado y por la persona tutora. El Departamento de Formación de Pregrado debe 

conservar para su resguardo una copia con la firma de recib ido del alumnado y 

clasificarlo de acuerdo al Catálogo de Disposición Documenta l 

3.20 El horario establecido para reali za r cualquier trámite relacionado con las actividades 

del Departamento de Formación de Pregrado es de lunes a viernes de 08:30 a 13:00 

horas, en días hábiles. 

3.21 Corresponde al persona l adscrito al Departamento de Formación de Pregrado: 
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3.21.1 Generar el expediente individual de cada alumno/a que realiza servicio social. 

prácticas, estancias y/o rotaciones (clínicas o de investigación}, verano e 

invierno en investigación y/o tesis, los cuales tendrán una vigencia de 6 años a 

partir del año en que inicia y concluye la actividad académica de pregrado. 

3.21.2 Elaborar la hoja de cálculo que integre nombre de cada alumno/a, nombre 

del/a tutor/a, nombre de la institución educativa de procedencia, la carrera, 

horarios. periodo de tiempo, actividad académica área donde se lleva a cabo, 

domicilio, teléfono, correo electrónico y el estatus de vacunación contra COVID-19, 

influenza y sarampión, así como de las demás vacunas que se requieran. De 

acuerdo con las necesidades del Departamento se desarrollarán bases de datos 

u hojas de cálculo adicionales. 

3.21.3 Recibir vía correo electrónico las listas de asistencia del alumnado, para su 

revisión y resguardo. 

3.22 Es requisito para las instituciones educativas que programan la rea lización de servicio 

socia l de l icenciaturas y/o carreras técnicas de nivel medio superior: 

3.22.1 Solicitar mediante carta de petición el número de plazas requeridas con 30 días 

naturales de antelación. Para las licenciaturas de medicina, odontología, 

enfermería, nutrición, fisioterapia y/o trabajo social, así como las actividades de 

verano e invierno de investigación la petición debe rea lizarse con 90 días 

naturales de antelación. 

3.22.2 Enviar al correo electrónico: formación.pregrado@iner.gob.mx al 

Departamento de Formación de Pregrado, una carta de pet ición 

manifestando el deseo del alumnado en realizar el servicio social en el INER. 

la cual debe ser dirigida a la persona titular de la Dirección de Enseñanza e .& 

~;:~ G 
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inclu ir los siguientes datos: nombre del/a alumno/a, carrera, matrícula 

(número de cuenta, boleta o registro}, promedio académico, periodo, horario, 

nombre de la persona tutora, área donde se desarrollará el servicio social. En 

caso de tratarse de un proyecto de investigación debe inclu ir el registro del 

mismo y la aprobación por el Comité de Ética en Investigación y el Comité de 

Investigación del INER. 

3.23 La persona tutora del/a alumno/a es responsable de enviar a través de correo 

electrónico a: formación.pregrado@iner.gob.mx al Departamento de Formación de 

Pregrado, la Carta de Aceptación del/la alumno/a, dirigida a la persona titular de la 

Dirección de Enseñanza, la cual debe incluir los siguientes datos: nombre del/a 

alumno/a, matrícula (número de cuenta, boleta o registro}, promedio académico, periodo, 

horario. En caso de participar en algún proyecto y/o programa especificarlo, así como 

las actividades y/o funciones a desarrollar y cronograma de las mismas. De tratarse de 

un proyecto de investigación debe incluir el registro del mismo y la aprobación por el 

Comité de Ética en Investigación y Comité de Investigación del INER 

3.24 Si el alumnado no cuenta con una persona tutora . el Departamento de Formación de 

Pregrado, le proporcionará el contacto de tutores/as interesados/as en trabajar con el 

estudiantado, de acuerdo a la actividad académica a desarrollar y de su interés. 

3.25 El promedio académico para ser candidata/o a una plaza de cua lqu ier actividad 

académica de pregrado, es preferentemente a partir de 8.0, y de 8.5 para la rea lización 

de verano e invierno de investigación. 

3.26 Para la programación y real ización de servicio social en las licenciaturas de Medicina 

en la modalidad de vinculación, las Coord inac iones de Servicio Socia l de las 

Facultades y/o escuelas de Medicina deben: 
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3.26.1 So licitar a través de correo electrónico en el mes de octubre (promoción de 

febrero) o mayo (promoción de agosto) al personal del Departamento de 

Formación de Pregrado las plazas y los programas de servicio socia l 

disponibles en el INER. 

3.26.2 Enviar por correo electrónico, a la persona titu lar del Departamento de 

Formación de Pregrado el oficio con la lista del alumnado seleccionado para 

rea lizar el servicio social en el INER, en su caso notificar el número de plazas 

asignadas para el desarro llo de dicha actividad académica durante los meses 

de octubre o mayo de acuerdo con las promociones de febrero o agosto, 

respectivamente. 

3.27 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado, deben 

comunicar al alumnado seleccionado mediante correo elect rónico, los requisitos para 

su registro en el INER. Para esta modalidad de servicio social además de los requisitos 

solicitados en los numerales 3.7, 3.8 y 3.1 O de este procedimiento, el alumnado debe 

enviar currículum vitae y la carta de motivos. 

3.28 Es responsabi lidad del alumnado seleccionado por las facu ltades y/o escuelas de 

medicina, elegir 3 programas de servicio social en vinculación. 

3.29 Es responsabi l idad de la persona titu lar de l Departamento de Formación de Pregrado 

iniciar el proceso de asignación de programas de servicio socia l en la modalidad de 

vincu lación de acuerdo al promedio genera l de la licenciatura. 

3.30 La asignación del alumnado se realiza con base al promedio (de mayor a menor). En 

caso de que el alumnado por su promedio no sea asignado en cualquiera de las 3 

opciones seleccionadas inicialmente, se le invita a elegir alguno de los programas que y 
aún se encuentren disponibles . 
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3.31 Para la programación y realización de Servicio Social en Medicina en la modalidad 

de Investigación, es requisito que: 

3.31. 1 El alumnado de las Escuelas y Facultades de Medicina interesado en realizar 

el Servicio Social en la Moda lidad de Investigación debe consu ltar la 

convocatoria de la Dirección Genera l de Calidad y Educación en Sa lud (DGCES) 

de la Secretaría de Sa lud y la Comisión Interinstitucional para la Formación 

de Recursos Humanos para la Sa lud (CIFRHS). La convocatoria se publica en 

el portal de dicha dirección dos veces al año de acuerdo a las promociones 

en los meses de febrero y agosto. 

3.31.2 Las personas investigadoras del INER interesadas en recibir alumnado deben 

cumplir con los requisitos de la convocatoria. 

3.31.3 Exista convenio de colaboración interinstituciona l para esta modalidad de 

3.31.4 

servicio social. 

La persona tutora debe solicitar mediante oficio la carta de no inconveniente 

institucional, dirigida a la persona titu lar de la Dirección de Enseñanza. 

con copia a la Subdirección de Enseñanza y al Departamento de Formación 

de Pregrado, especificando que acepta este rol y que cumplirá con las 

responsab il idades consignadas en la convocatoria . 

3.31.5 La ca rta de no inconveniente institucional debe incluir los siguientes datos: 

nombre del alumno/a, institución educativa de procedencia, nombre, clave 

del proyecto a rea lizar y duración, la cua l es indispensable para que el 

alumnado interesado en esta modalidad de servicio socia l realicen el 

registro en la Dirección General de Calidad y Educación en Sa lud (DGCES) y se 

entregará por el persona l adscrito al Departamento de Formación de 

Pregrado en 08 días hábiles contados a partir del día siguiente de la de 

recepción de la so licit ud de dicha ca rta. 
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3.32 Es responsabi lidad de las personas investigadoras del INER, consultar la lista del 

alumnado aceptado publicada por la DGCES, para verificar quienes fueron 

aceptados/as en el programa de servicio social en medicina en la modalidad de 

investigación. 

3.33 Son requisitos para la realización del servicio social y prácticas profesionales a través 

del Sistema de Información Automatizada de Servicio Socia l y Prácticas Profesionales, 

(SIASSYPP) de la Universidad Nacional Autónoma de México, que el personal de tutoría : 

3.33.1 Se encuentre registrado/a en esta modalidad en la plataforma del SIASSYPP en 

la siguiente liga electrónica: siassypp.unam.mx, y dar de alta su programa de 

servicio social y/o prácticas profesionales. 

3.33.2 Deescargar desde el sitio web siassypp.unam.mx el Formato 1. Oficio de 

Registro de Firmas y cumplimentar los datos de la persona titular del 

Departamento de Formación de Pregrado (nombre, cargo, dirección del INER, 

teléfono y correo electrónico). El formato debe contar con la firma de la persona 

titular de dicho Departamento. 

3.33.3 Enviar mediante correo electrónico la carta de aceptación de los/as alumnos/as 

al Departamento de Formación de Pregrado con 30 días naturales de antelación 

a la fecha de inicio. 

3.33.4 El Departamento de Formación de Pregrado debe notificar mediante correo 

electrónico al personal de tutoría los requisitos y la fecha de registro del 

alumnado, una vez que dicho Departamento recibe la carta de aceptación. 

3.33.5 La persona titular del Departamento de Rehabilitación Pulmonar del Instituto, 

es responsable de realizar el registro del programa de servicio social en el 

SIASSYPP de la Licenciatura de Fisioterapia de la Facultad de Medicina de la 

UNAM. 
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3.33.6 La Facultad de Medicina de la UNAM es responsab le de enviar con tres meses 

de antelación a la fecha de inicio del servicio social el correo electrónico con 

el oficio del alumnado que ingresará a rea lizar dicha actividad. 

3.34 El INER no otorga becas, ni apoyos económicos para el desarro llo de actividades 

académicas. 

3.35 Las becas federa les correspondientes al Programa Nacional de Servicio Social son 

otorgadas por la DGCES de la Secretaría de Salud, a solicitud de la Institución Educativa 

de procedencia o el Departamento de Formación de Pregrado. 

3.36 De conformidad con lo dispuesto en el artículo 91 del Reglamento de la Ley 

Reg lamentaria del artículo so Constituc iona l, se podrá liberar el servicio social a las 

personas trabajadoras de l INER que cursen una l icencia tura o ca r rera técnica , siempre 

y cuando cumplan los siguientes requisitos: tener como mínimo un año de antigüedad 

labora l en el Instituto y presentar la documentación ava lada por el Departamento de 

Empleo y Capacitación depend iente de la Subdirección de Recursos Humanos y 

Organización del INER. El personal interesado en la modalidad descrita, debe apegarse 

a dichos lineamientos. 

3.37 Para la r ealización de prácticas de cualquier tipo, estancias, rotacion es y actividades 

académicas con duración menor a dos meses el ofi cio de petición por parte de las 

instituciones de educación debe ser enviado con 30 días de anticipación a la fecha de 

inicio. La carta de aceptación emitida por la persona tutora debe remitirse con la 

m isma antelación al correo electrónico formación.pregrado@iner.gob.mx. 

3.38 El personal adscrito al Departamento de Formación de Pregrado debe aplicar el 

cuestionario de satisfacción académica de pregrado INER-PREGRAD0-16 al alumnado 

una vez finalizada la actividad académica, con el p ropósito de ident ificar áreas de 

oportunidad para la mejora continua de las actividades académicas del Instit uto. 
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Responsable 
No. 

Act. 
Descripción de actividades 
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Documentos o anexo 

Alumnado Envía al Departamento de Correo electrónico 

Personal adscrito al 

Departamento de Formación 

de Pregrado 

2 

3 

4 

S 

Formación de Pregrado un 

correo electrónico 
manifestando su interés por 
realizar alguna actividad 
académica de pregrado. 

Verifica la existencia de la 

actividad académica que el 
alumnado solicita rea lizar de 

entre las ofertadas por el 
Instituto. 

¿Existe la actividad académica 
so licitada por el alumnado? 

No. Termina el 
procedimiento 

Si: Da respuesta al correo 
electrónico y comunica los 
requisitos de la carta de 

petición. Continua actividad S 

Verifica el convenio de 
colaboración Interinstitucional 
con las Instituciones 
Educativas interesadas en 
realizar actividad académica y 
da indicaciones al alumnado. 

Correo electrónico 

Convenio 
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en el INER. 

Responsable 

Alumnado 

Institución Educativa 

Persona tutora 

Persona titu lar de l 
Departamento de 

Formación de Pregrado 

Alumnado 

No. 
Act. 

6 

7 

8 

9 

10 

Personal adscrito del 11 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

Descripción de actividades 

Solicita a la institución 
educativa de procedencia 

envié carta de petición y a la 
persona tutora. la carta de 

aceptación correspond iente; 

ambas dirigidas a la persona 
titular de la Dirección de 
Enseñanza, con atención al 
Departamento de Formación 
de Pregrado y copia a la 

Subdirección de Enseñanza. 

Envía la carta de petición por 

correo electrónico a la persona 
titular del Departamento de 
Formación de Pregrado. 

Remite mediante correo 

electrónico la carta de 
aceptación a la persona titular 
del Departamento de 
Formación de Pregrado. 

Documentos o anexo 

Carta de petición 
Carta de aceptación 

Carta de petición 

Carta de aceptación de 
la tutoría 

Notifica la aceptación del Carta de aceptación del 
alumnado a la Institución 

Educativa a través de correo 

electrónico. 

Departamento de 

Formación de Pregrado 

Acude al Departamento de Documentos 
Formación de Pregrado y 
entrega los documentos 
solicitados para su registro. 

¿Cumple con los requisitos 

solicitados? 

No. Reprograma la cita al INER-PREGRAD0-01 
alumnado y le indica regresar 
a la actividad 1 O 
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actividad académica de Pregrado 

en el INER. 

No. 
Act. Descripción de actividades 

12 Si. Recibe del alumnado los 
documentos y los registra. 
Continua la actividad 13. 
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Documentos o anexo 

13 Entrega el formato de INER-PREGRAD0-02 
Programa de servicio social 
prestador de servicio social sin 
beca, en caso de que el 
alumnado realice servicio 
socia l. 

14 Requiere al estudiantado la INER-PREGRAD0-18 
firma de la carta compromiso 
de confidencia lidad en caso 
de realizar tesis o cualquier 
proyecto de investigación del 
INER y lo archiva. 

15 Entrega al alumnado la INER-PREGRAD0-09 
credencial y la carta de 
aceptación de la actividad 
académica de pregrado. 

16 Acude al Instituto a rea lizar la Carta de aceptación 
actividad académica de 
pregrado hasta su conclusión. 

Persona tutora y/o alumnado 17 Supervisa la realización de la Oficio 
actividad académica y, al 
término de la misma presenta 
el oficio de conclusión a la 
persona titular de la Dirección 
de Enseñanza y titu lar del 
Departamento de Formación 
de Pregrado. 
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1. Procedimiento para realizar 
actividad académica de Pregrado 
en ellNER. 

No. 
Act. Descripción de actividades 

Persona l adscrito al 

Departamento de Formación 
de Pregrado 

18 Entrega al alumnado la carta 

de término original 
debidamente firmada por la 
persona titu lar de la Dirección 
de Enseñanza, titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado y por la persona 
tutora. 

Alumnado 

19 Conserva una copia de la carta 
de terminación con la firma de 
recibido por el alumnado para 
su resguardo 

20 Ap lica el cuestionario de 
satisfacción académica de 
pregrado al alumnado. 

21 Devuelve el cu estionario y la 
credencial institucional al 
personal del Departamento 
de Formación de Pregrado, 
para su archivo. 

Termina procedimiento 
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Documentos o anexo 

Carta de térm ino 

INER-PREGRAD0-16 

JNER-PREGRAD0-09 
INER-PREGRAD0-16 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Alumnado 

e Inicio ) 
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Preg~ddo un correo 
elc.oarónlco 
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rntf"t~ por rt"al UH 
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acad~rruca de 

pregrado J 
'~-·· ~n·y-

Sd•c11• .J la tn'itJt ucl6n 
educauv:. de 

procedmoa l'nv lt' 
cana de petick>n y,.. la 
person• tutora. la carta 

dP a cepta etón 
correspondJente. 
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ptorson.-. t tu lar de k"' 

J.recc·ón~ 
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'"'"-t."'• o6fl 

"--

Personal adscrito al 
Departamento de 

Formación de Pregrado 

S• 

. 
Vt>nf,ca La e•r~aenc A~ 
la dctMOdd CJGtdemoca 

uoe d alu mnado 
\olrctta redllz.v dt 

f'nl fl! t.-,~ ofert.Jdox por 
e l lnstttuto 

3 

r Termln~ .. 
\proctdlmle nt~ 

D., rrspu~sta al cor~o 
c leorón.co ycomunoC.,l 

• los requ·~•tos dt' la ca rt,l 
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VtflfiCCI el convenio de 
cololborolctón 

lnt~rinsutucional con 
lo1s lnst•tuoones 

[ducatN3s 
•ntf!rt!Sa&s en 

realtlilr il ctMdld 
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,. 

alumnado 
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Institución Educativa 

1- ---. 
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Departa meneo M 

Form.K•ónde 
Pregrado 
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z 

Pe rsona tutora 
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Alumnado 

10 

Arudf' al 

oro~~~~~t~('dc 
Pregrado y entrega los - 1-

dorumentos 
soliCitados para su 

reg"~/ J 

1. Procedimiento para 
actividad académica de 
en el INER. 

Personal adscrito al 
Departamento de 

Formación de Pregrado 

- -

, 

~o 
SI 

Reprogramot la crta a l 
.Jiumnado y le lndlt.J 

regresett a la acttvtdad 
111 

Recibe del alumnado 
los documentos y lo 
reg1stra Commua la 

aCtividad 13. 

Entrega el formato de 
Progr.una de servtdo 
sooal prestador de 

servtdo soc1al Sin beca . 
en caso de que el 
alumnado reahce 

j 

sewooo~ 

¡·""·'""' ' 
• 14 

Requiere eN 
estudiantado la firma 

de la carta 
comprom~so de 

conf1denoal1dad en 
COISO de reaii 7Jr tes~ o 
cualqu ier proyecto de 
invest1foo6n det JNER 

"j~ 
0 7 

Institución Educativa 

realizar 
Pregrado 

·- 1- -

Persona tutora 

y 
• 8 

Remi te mcarante 
correo electrónko t., 
caru de aceptaoó n a 
la persona titular d1:l 

o~;,t;):.ó~'~ede 
Pregrado 
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Persona titular del 
Departamento de 

Formación de Pregrado 

l 
Notaflca la acept«tOn 

d@l alumn.1do a la 
lnsutuoon Educattva a 

través de correo 
electrOI'\ICO 
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• 16 

Aru~ allnst•tuto a 
reai1L1r la act!Vldad 

academ1ca de 1--
pregrado hasta \U 

conduSJón 

¿;;,-~ 

21 

O~etveel 
cuestJonanoy la 

cr~ern:idlln'HitUc•onal 
al personal del 

Departa mento de 
Formac•On de 

Pre grado 

11·~;= -.... .....- ...... 
J 
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en el INER. 

Personal adscrito al 
Departamento de 

Formación de Pregrado 
Institución Educativa Persona tutora 

0 
• 15 

Entrf!ga ~1 alllmNdo la 
cr~~nclal y la cana de 

aceptaoón de la 
act•vidJd .X.ldCm~ea de 

pregrado 

l::··~J 

-

. 18 

fntrega al alumn.1do Ll 
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¡t:.·"·~ 

• 19 
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la cart~t de term1nac1ón 

conl3firm.:1dt> 
reCI~do por et 

alumn•do paril su 
re \guardo 

20 

Aphcd t'l CUt>\tlonano 
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Pffgrddo di éllumn,¡do 
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SupervtSa la 
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Código Documento 
(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales 
de procedimientos de la Secretaría de Salud. N/P 

6.2 Programa Nacional de Servicio Socia l en Investigación en Salud. N/P 

6.3 Manual de Organización Específico del Departamento de 
Formación de Pregrado. N/P 

6.4 Reglamento para la realización de Actividades del Departamento IN ER LI REG ENS 03 
de Formación de Pregrado. 

7 .0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable Cód igo de 

conservación de registro o 
conservarlo Identificación 

única 

7.1 Conven io de Lo que determine el Departamento de 

colaboración Catálogo de Disposición Formación de Pregrado N/ A 

interinstitucional Documental de acuerdo 
a su clasificación. 

7.2 Correo electrónico Lo que determine el Departamento de N/A 
Catá logo de Disposición Formaci ón de Pregrado 
Documenta l de acuerdo 

a su clasificación 

7.3 Oficio Lo que determine el Departamento de N/A 
Catá logo de Disposición Formación de Pregrado 
Documenta l de acuerdo 

a su clasificación 

7.4 Carta de NO Lo que determine el Departamento de N/A 
inconveniente Catá logo de Disposición Formación de Pregrado 

Documenta l de acuerdo 
a su clasi fi cación 
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Registros 

7.5 Carta de Petición 

7.6 Carta de 
aceptación del 
personal de 
Tutoría 

7.7 Carta de 
aceptación del 
Departamento de 
Formación de 
Pregrado 

7.8 Documentos 

7.9 Registro del 
estudiantado que 
realizan actividad 
académica de 
pregrado 

7.1 o Programa De 
Servicio Socia l 
Prestador De 
Servicio Social Sin 
Beca 

7.11 Carta 
compromiso de 
confidencialidad 
del estudiantado 
en protocolo de 
investigación 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE 
PREGRADO 

1. Procedimiento para realizar 
actividad académica de Pregrado 

en el INER. 

Tiempo de Responsable 
conservación de 

conservarlo 

Lo que determine el Departamento de 
Catálogo de Disposición Formación de Pregrado 
Documenta l de acuerdo 

a su clasificación 

Lo que determine el Departamento de 
Catálogo de Disposición Formación de Pregrado 
Documental de acuerdo 

a su clasificación 

Lo que determine el Departamento de 
Catá logo de disposición Formación de Pregrado 
documental de acuerdo 

a su clasificación 

Lo que determine el Departamento de 
Catá logo de Disposición Formación de Pregrado 
Documental de acuerdo 

a su clasificación 

Lo que determine el Departamento de 
Catálogo de Disposición Formación de Pregrado 
Documental de acuerdo 

a su clasificación 

Lo que determine el Departamento de 
Catálogo de Disposición Formación de Pregrado 
Documental de acuerdo 

a su clasificación 

Lo que determine el Departamento de 
Catálogo de Disposición Formación de Pregrado 
Documental de acuerdo 

a su clasificación 
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Código de 
registro o 

identificación 
única 

NIA 

NIA 

N/A 

N/ A 

INER-PREGRADO-
01 

IN ER-PREGRADO-
02 

INER-PREGRADO-
18 
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Registros 

7.12 Credencial del 
estudiante que 
rea liza actividad 
académica 

7.13 Cuestionario de 
Satisfacción 
Académica 

7.14 Carta de 
term inación 
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actividad académica de Pregrado 
en el INER. 

Tiempo de Responsable 
conservación de 

conservarlo 

Lo que determine el Departamento de 
Catá logo de Disposición Formación de Pregrado 
Documenta l de acuerdo 

a su clasificación 

Lo que det ermine el Departamento de 
Catá logo de Disposición Formación de Pregrado 
Documenta l de acuerdo 

a su clasificación 

Lo que determine el Departamento de 

Catá logo de Disposición Formación de Pregrado 

Documenta l de acuerdo 
a su clasificación 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Rev. 6 

Código: 
NCDPR024 

Hoja 39 d e 

125 

Código de 
registro o 

identificación 
única 

INER-PREGRADO-
09 

INER-PREGRADO 
os 

N/P 

8.1 Actividades académicas: Se considera toda actividad que contribuye en la 

enseñanza y permite incrementar la formación del estudiantado de Pregrado o nivel 

Técnico, Licenciatura y otras especia lidades. (campos clínicos para ciclos clínicos, 

estancias académicas y de investigación, intercambios de investigación. servicio 

social, prácticas clínicas, prácticas profesiona les, Programa Naciona l de Internado 

Médico, rotaciones clín icas, tesis, verano e invierno científico, visitas académicas e 

institucionales). Las actividades académicas corresponden a la integración de la 

planeación institucional, la fundamentación y descripción de los proyectos 

académicos básicos, la integración de las academias, por especia lidad y grado, a la 

atención a los proyectos de vinculación con Instituciones de Educación Básica y al 

desar ro llo de los programas y cursos de cada programa educativo. Acción teórico- ~ 

práctica que coadyuva en la enseñanza integral de los alumnos. ~ 

y r 
(1~~G 
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8.2 Aviso de privacidad: Documento a disposición de la persona titular de la información 

de forma física , electrónica o en cua lquier formato generado por la persona 

responsable, a partir del momento en el cual se recaben sus datos personales, con el 

objeto de informarle los propósitos de tratamiento de los mismos. 

8.3 Carta de presentación: Documento que elabora la institución educativa, 

presentando al alumno/a, haciendo la referencia a la actividad académica de 

pregrado a real izar en el INER., 

8.4 Carta de aceptación: Documento que elabora la persona tutora y el Departamento 

de Formación de Pregrado haciendo referencia a la aceptación del alumnado para la 

realización de actividad académica de pregrado. 

8.5 Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades se real icen conforme al 

plan adoptado, y en aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o 

conducentes. 

8.6 Pasante: A la persona estudiante de una institución de educación superior que 

cumple con los requisitos académicos, administrativos y j urídicos para prestar el 

servicio social en un campo clínico. 

8.7 Programa académico: Plan de estudios para una determinada carrera vigente en la 

Institución de Educación Superior que reconoce la residencia hospitalaria. 

8.8 Programas de est udios: Comprende un conjunto ordenado de asignaturas (materias 

o temas), las actividades de enseñanza-aprendizaje, así como los criterios y 

procedimientos para su eva luación. 

8.9 Servicio Social: Trabajo de carácter temporal y mediante ret ribución, que ejecutan y 

prestan los pasantes en interés de la sociedad y del Estado. 
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8.1 O SIASSYPP: Es el sistema de información automatizado de servicio socia l y prácticas 

profesionales, mediante el cual se reg istran los programas de servicio social y 

prácticas profesiona les. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN El PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de Descripción del cambio 
actualización 

4 11-12-2017 Actua lización de procedimientos y políticas. 

S 02-10-2023 Actualización del procedimiento. 

6 03-08-2026 Actualización de procedimientos. 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Registro de Estudiantado que realizan actividad académica de pregrado TNER-

PREGRAD0-01 . 

10.2 Programa de Servicio Socia l Prestador de Servicio Socia l sin Beca INER-PREGRADO-

02. 

10.3 Credencial del Estudiantado que Rea liza Actividad Aca démica INER-PREGRAD0-09. 

10.4 Cuestionario de Satisfacción Académica IN ER-PREGRAD0-16. 

10.5 Carta compromiso de confidencialidad del estudiantado en protocolo de investigación 

IN ER-PREGRAD0-18. 
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10.1 Registro del Estudiantado que realizan actividad Académica de Pregrado 

Salud ~ --

DATOS GENERALES 

CURP -----. 

INER- PREGRAD0-01 

REGISTRO DEL ESTUDIANTADO QUE R(AUZA 
ACTIVIDAD ACADÉMICA DE PREGRAOO 

-----------Nun.«.;, 

RFC. 

~c.QOitO.t.oDtJi.t....U. 

...,.,.a..!Orl"'~ 
cv...t.....,. .. ro r;. •~cw"""~ 

Tdéfonou>ol. TeléfonuCeh.lolr. _____ CoHeoEJe<trótltCo ------- __ 

l t!lifOfl<J 

Acttvt<S..d o)Ud~l'l"tU oe preqr.:.do ~ . e .. hur --------- ----------­

NC>r~' e u~ l.t e~<uekt 

NL,M4'uo ae c~.oet'~ bolet., nt.»tlte.ul,¡ o tontrol 
t.rupo 

,_e<h.a de IOK.tO -------·---- f-t<h.l d<t lttm1JhK1ÓO. •---- ------­

HOrclrioCitod:-:<-:c.,-:cw-:":-: .. :-:-....,..::-~ ...... ~ ....... -.,-...,.....-:::-=-:....,.._,-:-T~t~~!~~1cubnr: - ----­

ArtJ oonOt r t lllllllur.t ~ autvKWd .u"dému -------·---
Nomt.He uel l utOfl r.l o Pro 1eiar.llrd: 

Nombu~ ae l tSI) 

VtKUOb}. 

COIIID 19 SI NO 
lnnoe.ua SJ ~o 

S..r .)t Optón; SI NO 

Re-ut.M Reqt..n)~nto !nte. no de AttMdo.lUe~ Ac.t~~tmJU) oet Oep.:~rur~~nlo ce h.wm.auOfl de Pre43r .ldo dr tr-.E:~ y Avt~<> 

dt" PriVdt~dO 

Al~NIAMlNI~ 
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10.2 Programa de Servicio Social Prestador de Servicio Social sin Beca 

INER-PREGRAD0-02 

. Salud PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL 
ALUMNADO DE SERVICIO SOCIAL SIN BECA 

Alumna (o) de Servicio Social 
Presente: 

Dlr«cJón deo E~•"za 

Subdlti!cdón de Ensei'\arua 
Oeop art•rne'tltO ck Form.c.6n de Pfegr.Oo 

Ola Allo 

Por este medio se hace de su conoCimiento que el Programa de Servlc1o Social en el Instituto Naciona l de Enfermedades 

Resp1ratonas Ismael Cosía Vlilegas, en cualquiera de sus modalidades, NO otorga n lngun tipo de beca para el penodo 

comprendido del _________________________ del a ño en curso. 

Atentamente 

Nombre y firma 
Persona titular del Departamento de 

FormaCIÓn de Pregrado 

Enterado (a) 

Nombre y firma 
Alumna (o) de Servicio SoCial 

!NER· PREGRAD0-02 (07.2026) 

/ 
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10.3 Credencial del Estudiantado que Realiza Actividad Académica 

INER-PREGRAD0-09 

Sah.Jd ~J 
llorHLI ... I:IIl.<>K-..o 

kbdorKct ... d• b.H-... 
lltp....,.montD do fatm«ton da PrwiJII'-

~«<Tbr~. ----------------

J..¡..,¡n.ur<!nt~ --------------

'L.t CC:4'!.----------------

t'l•:l'f!O~ .----------------

'----- ------'- .;. .u.:.. ----------------
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10.4 Cuestionario de Satisfacción Académica 

INER-PREGRAD0-16 

CUESTIONARIO DE SATISFACCIÓN 

ACADtMICA DE PREGRADO 
D1reccl6n d e lnMÑnu 

SubdarKd ón d• Em.tfw;~ 
OeJMrt•mento dt Form•dón d• Pregrado 

El ob¡euvo dol pr~ento cu~ttorl<IIIO u..no <!1 propósrto de conocrr <!!•~tos suS<.•publos <1• m•¡ord durdlltt Id 
r~tah.z.ac•ón dt: su.s .actMd.>dH .1cad~mtC.lS ~ pr~rado en e l lnst1t uto 

Activid•d Audémiu : _______________________________ _ 
Poriodo: _______________________ ~--------------
Grupo:_____ Ed•d: ____ ~l'lo• Gén•ro bln•ñ o: M__ F__ "'o brna""---

Nombre d•l• person• docente:----------------------------

Favor de mc)rcar coo X ti grado dt s.atlsfact•Ófl pllra c~da uno de los COf'Keptos tnhstados 

o 
-5 o .. " .<: :E o 1! ~ .. 

Conc•pto ~ '5 " 't; ~ .. ~ :S ·e ,¡. ,.. "' j ~ " l ~ ~ :E :E - N .., ... ., ... 
El penon.l docentelc:utOI'u ptut>nlo el pr09r• m• •c•dtm!Co lobje t!YOS, t orm.s de 

Nil~•oón V COf'tf'ntdo 

El p~n.on•l doc:.m.nutOf'~ mostro dom1nt0 d~ t•m• 

Por Jos c.onoom~ntos oldqwndo1i cturMlt• l•~ c~n lmp.-tKJ•~ 

L.u Competcnoas odqu.-tdDs doram.~ l•s p rk1Kas fe~. l.dborotor•o) 

Por el ~yrn¡>«o Ori profuOfedoy penon.- de UJton• por t'f •turrn.-do 

~o..- t.. comun.c.aon con~ prot~ildo y person~ de tucon~ 

Porta SUp«'<>UIOil y apoyo ft1 d UH, prilctK.IiS, trolb.,ot de II'IYI!:Slt96Ct01l y ~SlS 

POI •1 conocimtento .ldquJido dtl.lntt <1 dt.Ytfolo d• res-s ylo ruba¡o do 
~tf9d(IOO 

El doc:MtMuux propKK)'IU lnt f'I'H '- M"Certhvo • 1• r•Re'IOÓn y.njJlSfs de k>s contentdos 
re..nudos 

El g~n.al doc.r-ntel tuiOf ia \.diZo r reuno' dldaaKm .adecuados p.cwa su aaivld.ld 
ac•CJt:mK .. eon<.41fYl•rwd• • fuvotK., su oapr.ndll.• e 

POf' las Meas acadtm<•s y de traba¡ o OllQii'Wdill 

Por 105 matN~I~ '1 t'QUIPO proporCionados por t'llnst!tuto 

Se re~eraron tCK hot.,nm a tignadm ala:\ antwi•dM: auJ~mtc.o\ y prilctttas 

El per'Soon.JI dcxente/C\.itO'I.I pron"'OVIÓ un ...,btente d• r~peto y c.ordi•hd.a-d 

El personal docrnteltt.nor•• me»tro ttono tqurt•liYO durilnce las •ctt'VKtotdes acadenuc.n 

El uerso001t d~ Dtpilrtilmento de Fam.J06ndt> Pttrrg radofuecor<i:3l. rt"Spetuoso y efKtente-

Comentarios; 

Gr .. l~ por •u puticip•ción 

lNfR.PRfGRA00·16 (07.2026) 
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Carta compromiso de confidencialidad del estudiantado en protocolo de 

investigación INER-PREGRAD0-18 

Salud 

DRA. ALEJANDRA RENATA 8ÁEZ SALDAÑA 

t ttular de I.J Otre-lt:tón de ~~~~efl dñZil! del 

CARTA COMPROMISO DE CONRDlNCIAUDAD Dll 
UTUDIANTADO EN PROTOCOLO DEIN\!lSTIGAOON 

lnSLltufo N .tc.lor\íll d~ f.nftotmed.td~ Rr~u',rlOu~~ 

bmdel C~to Vtllt!-g~s (IN E R, 

Pre~IH'Ht 

l.Mef uue loUS<IIbe. e-:.tud••nte de Id cotrrotrd de 
1ncor pOf adold• l.i lnSlltu( tón t:.duC&~ tJvcJ 

____ con númtro de cuf:nta/mltrfcul:. 
ruhJ•r~ m. ptoyr<: to d~ lHtS M et protocolo de tfflMflg«t6n tJtulctdo 

------------·· tfoOtStr.tdo olt\te el Cornete de (ttUII !n lnvtSh<.;Jc»ttón d~ lN~R. t0f1 eC num~ro 

-,---,---,...--baJO 1.1 ~UpefVI~tón dt le petSOOd lUIOfá ---------------
~Obft!: el pMitcultw. me perm~eo marufest,)r lo s.tgueentfr· 

Confidend•lld.d: Me comprometo .s qu•rdar ab~t..s c.onftdenc14.hd.ld sobre tod.t l.a m formación. documento~ 
expl!dlt:ntn tlll'ltt~ (fbl<os o eiMUóniCOS). ntud-os. repoun e)tacMhc.as 1 datos p~r~ondf~ a los qu~ t~ng., 
ac.c.e~ con mocrvo dt- m• octNact.d ~C.:Jdemke en tollN(R 

Uso bctLH~vo: Vt11iur~ la tnformC)CI6n consUitílda Urm.a y e.:tlus.vamtntf' Jh)rd le» fiMts de-l PfO)'tcto oe tes~ 
meuoor)•do. ~~~ el tnlendK.Iu d~ que 111e fit.il protnbu:Jd ~u drvu~ct6n, cJna(lbuoót,, uproducct6n o 
ccwtHtrt••ILloKtón o1 ttrut~ ~n autOfttotCJOn e:w:pHtU y pOr t'U.fltO d~ lo penon• tutoro~ tttulor y dtt ~~~ .Julor.dc~de~ 
c.orJMpOndtrntn dri tNEA 

Protección de Datos.: ,_.e obhgo a d.;)J (UQlpltrJ"Ment o • la Ley GcntraJ de Pfott'CCJón de ~t~ Penon•~s en 
Pose., tOn df SuJI!tO!i Obl•g~Oos y la ley Gtne.r~l de ffanspdr~rKIII y Aecr~o ttld tnrOfnhJCión PubiK41, gu,.,u·u,zandv 
ti deb•do tlunphm.ento a la¡ m•Sm.l:s 

Trtul¡ud•d: Recc>r10Zc.O que~ tJtU .. JC idad de todet•ulfonnauOn Qtntfada o catuult.:td..t COf"tt)pomJt .sllt•SUtuto 
N.~t•onal de E:nfrr~.td~1 RHpu .rtoua.s lsmH'I Cos,o V11teg.n 

S•nd one': htoy en CorlOUrru~mo de quw wn uso de ""urnphr con t~to.s <ornprOtn•'cx me tt.:tre .cuedur.a/ut .-
1111~ 3Mlntlones admm~U.liNOJt. C.!Yf1t!S o pt>n•l"-" qu~ proc.eddn, ~n<:luyrndo eo su Cb3>0, t., \USp~n~on ~nmed•Jt.ot de 
la il<trvtdad .-c.~démttd (proy~tto de lnvMltgJCi6n). 

A. tentdme nt e 

Nonlbre yfvtTltil deln4 "lumnOia 
lti~IO<lO. 

COJfeO clettrón~t.c 

1NlR· PREGRADQ.11 (07.20261 
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACIÓN Y REALIZACIÓN DE 

CAMPO CLÍNICO PARA CICLOS CLÍNICOS 
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Contribuir en la formación profesional del alumnado de Pregrado de las diferentes 

Escuelas y Facu ltades de Medicina a través de la realización de ciclos clínicos, para 

fortalecer sus conocimientos y habilidades clínicas en el entorno cl ínico-hospita lario 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es ap licab le a las personas adscritas al Departamento 

de Formación de Pregrado 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Instituciones Educativas públicas 

y privadas, así como las subsedes de la Secretaría de Salud. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Es responsabi l idad de la persona titular del Departamento de Formación de Pregrado, 

mantener actualizado el presente procedimiento, en colaboración con el personal 

adscr ito para su correcta aplicación y observancia, bajo el principio de igualdad y no 

discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de 

funciones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado, deben contribuir 

con la conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición Documental que 

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 
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3.3 Para la realización de ciclos clínicos de la Licenciatura en Medicina, la sede hospitalaria 

debe cumplir con la infraestructura, equipamiento y plantilla docente necesarios para 

el desarrollo de los programas académicos y operativos, y podrá auxiliarse de una 

subsede en caso de no contar con alguno de estos requis itos. 

3.4 Para la organización y programación de los Campos Clín icos para Ciclos Clínicos es 

necesario contar con un convenio de colaboración interinstitucional entre las 

Instituciones Educativas. subsedes de la Secretaría de Salud y el INER. 

3.5 Corresponde a la persona titular de la Dirección de Enseñanza proponer mediante 

oficio a las Instituciones Educativas el profesorado para los ciclos clínicos. 

3.6 La Institución Educativa es la encargada de contratar al personal docente, bajo sus 

lineamientos. 

3.7 La Institución Educativa interesada debe solicitar, mediante oficio dirig ido a la persona 

titular de la Dirección de Enseñanza, con atención al Departamento de Formación de 

Pregrado, y con copia a la Subdirección de Enseñanza, informando los campos clínicos 

para ciclos clínicos con fecha límite de recepción el 30 de noviembre de cada ejercicio 

fiscal para el siguiente ciclo académico. El oficio debe especificar el ca lendario, la 

asignatura, nombre del profesorado (titular y adjunto/a), así como el número de 

alumnos/as. 

3.8 Corresponde a la persona titular del Departamento de Formación de Pregrado, en 

colaboración con el personal administrativo adscrito: 
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3.8.1 Emitir respuesta mediante oficio a la Institución Educativa sobre la aceptación 

de su alumnado, con copia al profesorado titular, así como a las personas 

titulares de la Dirección de Enseñanza y Subdirección de Enseñanza. 

3.8.2 Notificar a través de correo electrónico a la persona titu lar del Departamento 

de Apoyo Técnico en Enseñanza la información de los grupos de campos 

clínicos, a efecto de que realice la programación anual de aulas para ciclos clínicos 

y cursos de inducción, de cada ciclo escolar. 

3.8.3 Solicitar mediante oficio a la persona titular de la Subdirección de Servicios 

Genera les. la autorización del acceso del alumnado que asistirá a ciclos clínicos. 

3.8.4 Enviar mediante correo electrónico a las inst ituciones educativas el Reglamento 

para realizar actividades académicas del Departamento de Formación de 

Pregrado y el oficio de aceptación del alumnado para su difusión. 

3.8.5 Dar la bienvenida al alumnado a través de una plática de inducción al inicio de 

cada ciclo clínico. con la finalidad de informar sus derechos y obligaciones 

durante su estancia en el INER y sus subsedes. 

3.8.6 Aplicar al alumnado al final de cada curso o ciclo clín ico el Cuestionario de 

Satisfacción Académica IN ER-PREGRAD0-16. 

3.8.7 Realizar exhorto al profesorado cuya evaluación sea inferior a 8.0. con el fin de 

que mejore sus funciones docentes. 

3.8.8 Aplicar al profesorado al término de cada curso o ciclo clínico el Cuestionario 

de Actividades Docentes de Pregrado INER-PREGRAD0-05. 

3.9 El personal admin istrativo debe generar una hoja de cá lculo de cada ciclo clínico, 

además de las bases de datos u hojas de cálculo adicionales que las necesidades 

institucionales requieran, las cuales deben incluir: 

3.9.1 Nombre del alumnado. 

3.9.2 Nombre del profesorado. 
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3.9.6 Estatus de vacunación: COVID-19, influenza, sarampión y las demás necesarias 

que se requieran. 

3.1 O Es responsabilidad del profesorado: 

3.1 0.1 Solic itar el au la al Departamento de Apoyo Técnico en Enseñanza. con al 

menos con 15 días de antelación, a través de la siguiente dirección electrónica: 

http://t.ly/gQM4. 

3.1 0.2 Reg istrar y supervisar la asistencia del alumnado. 

3.1 0.3 Llevar a cabo la eva luación del alumnado de acuerdo con los lineamientos 

establecidos en el programa académico y operativo de la institución educativa. 

3.1 0.4 Enviar por correo electrónico la evaluación fina l del alumnado al Departamento 

de Formación de Pregrado y a la institución educativa de procedencia . 

3.1 0.5 Mantener una evaluación de satisfacción académica mínima de 8.0, de lo 

contrario puede ser sustitu ido de los ciclos clínicos. 

3.11 El alumnado es responsable de: 

3.11 .1 Firmar la lista de registro INER-PREGRAD0-08, al in icio de l ciclo clínico que va a 

realizar. 

3.1 1.2 Portar la credencia l de la institución educativa de procedencia para acceder al 

INER. 

3.1 1.3 Contar con esquema de vacunación contra SARS-CoV-2, influenza. así como las 

necesarias por disposición de la Secreta ría de Salud. 

3.11.4 Usar cubre boca KN95, durante el tiempo que permanez/.NE~ r ~ 
~~~-j~ 
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3.11 .5 Vestir pijama quirúrgica o uniforme de color blanco y bata blanca. 

3 .11 .6 Comunicar al profesorado y a la persona titu lar del Departamento de 

Formación de Pregrado la presencia de síntomas respiratorios como: dolor de 

garganta, escurrimiento nasal, fiebre, dolor de cuerpo o de cabeza. 

3.11 .7 Cuando proceda cumplir con la suspensión de actividades académicas de 

acuerdo con las indicaciones médicas. Este punto quedará sujeto a cambios sin 

previo aviso. 

3.11 .8 Conocer el Reglamento para rea lizar Actividad Académica del Departamento de 

Formación de Pregrado, así como firmar de conformidad el acuse de recepción 

y conocimiento del mismo. 

3.11.9 Asistir y tomar las clases en los horarios establecidos. 

3.12 Corresponde a la Dirección de Enseñanza, la Subdirección de Enseñanza, en 

coord inación con el Departamento de Formación de Pregrado a través de sus titulares, 

evaluar cada año la capacidad de recepción de alumnos/as en los ciclos clínicos . En 

ningún caso se permitirá un cupo mayor a 22 alumnos/as por grupo. 
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ciclos clínicos. 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Instituciones Educativas 

Persona titular y/o 
personal adscrito al 
Departamento de 
Formación de 
Pregrado 

No. 

Act. 

2 

Descripción de actividades 

Envía oficio de petición de Campo 

Clínico para ciclos cl ínicos a la 

persona titu lar de la Dirección de 

Enseñanza, con atención a la 

persona titular del Departamento 

de Formación de Pregrado, con 

copia a la la Subdirección de 

Enseñanza, especificando fechas, 

asignatura solicitada, persona l 

docente y el número de 

alumnos/as. 

Recibe oficio de petición de Campo 

Clínico para ciclos clínicos y envía 

mediante correo electrónico el 

oficio de aceptación (respuesta) a la 

Institución Educativa con copia al 

personal docente (titular) de l curso 

para su conocimiento. 

Documentos o 

anexo 

Oficio de Petición de 
Campo Clínico 

Oficio Petición de 
Campo Clínico 
Correo electrónico 

3 Envía mediante correo electrónico, Correo electrónico 

a la persona titu lar del 

Departamento de Apoyo Técnico en 

Enseñanza información de los 

grupos de campos clínicos para la 

programación de aulas de los ciclos 

clínicos correspondientes y cursos 

de inducción. 
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Persona titu lar y/o 
personal de l 
Departamento de 
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Pregrado 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 6 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE IS Código: 
PREGRADO NCDPR024 

Procedimiento para la programación 
Hoja 54 de 

y realización de campo clínico para 
ciclos clínicos. 

125 

No. 
Act. 

Descripción de actividades Documentos o 
anexo 

4 

S 

6 

Solicita el aula al Departamento de 
Apoyo Técn ico en Enseñanza a 
través de la siguiente dirección 
electrónica http:/ /t. ly/gOM4. 

Remite mediante correo electrónico Reglamento 
a la Institución Educativa el 
Reglamento para la rea lización de 
las actividades académicas del 
Departamento de Formación de 
Pregrado para su difusión al 
alumnado. 

Solicita mediante oficio a la 
Subdirección de Servicios Generales 
la autorización para el acceso del 
alumnado que asistirá a los ciclos 
clínicos, adjuntando la lista 
correspondiente. 

Oficio­
Listado 

7 Da la bienvenida al alumnado a Reglamento 
través de una plática de 
inducción, en donde informa sobre 
sus derechos y obligaciones 
establecidos en el Reglamento para 
la rea lización de Actividades 
Académicas. 

8 Entrega la lista de registro al INER-PREGRAD0-08 
alumnado para que se anoten. 
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Alumnado 

Personal docente 
titu lar y/o adjunto 
del curso 

Persona titular y/o 
personal del 

Departamento de 
Formación de 
Pregrado 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE 
PREGRADO 

2. Procedimiento para la programación 
y realización de campo clínico para 
ciclos clínicos. 

No. Descripción de actividades 
Act. 

Requisita la lista de registro de 
9 

alumnos de pregrado, firma de 
conocimiento del Reglamento y 
asiste a clases en el horario 
establecido. 

Registra y supervisa la asistencia 
10 

del alumnado e imparte el curso. 

11 Realiza la evaluación de 
conocimientos de acuerdo con el 
Programa Académico. 

12 Ap lica los Cuestionarios de 
Actividades Docentes y 
Cuestionario de Satisfacción 
Académica de Pregrado. 

13 Recibe y archiva los cuestionarios de 
acuerdo a su clasificación . 

Termina procedimiento 
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NCDPR024 

Hoja 55 de 
125 

Documentos o 
anexo 

IN ER-PREGRAD0-08 

Evaluación de 

conocimientos 

IN ER-PREGRAD0-05 
INER-PREGRAD0-16 

IN ER-PREGRAD0-05 
INER-PREGRAD0-16 
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~S.~O~D~IA~G~RA~M~A~D~E~F~l~U~IJ~O--------~------------~-------------
Ins tituciones educativas 

e Inicio ) 

lnvl3 o f >CtO df! p~CK16n de 
Campo Oinoco para cdos 
cfntC~oll.lJ)erson.lli!Uiar 

dto ~~ D•r•cc•on M 
Fnsd'HIMl.1. con att"nc 10n 11 

la p~ro;on;:t t 1tu l.1r dt.• l 
Ot"partamento df' 

FCYmacu)n de Preqrado. 
con copta a l.a l,a 

Subdlrlr'ctlón M En~t!I\.Jn.ta. 
~np~c¡ficando fKha~ 

a~•gna!Uf.l "iOIICIIM1,'J 
personal docente y e l 

nurn~ro d~ alumno\~ liS 

'--;.,.-· ... ---'-- .-~1 

Persona titular y/o personal 
adscrito al Departamento de 

Forma ción de Pre:grado 

R~clbc ofic1o de petlc16n 
M C.tmpo Cllnleo p.ua 
c•clos el n,cos y envla 

~dlt~nte correo 
elearóniCO e ofoCIO de 

l'Ct'Pt.lCión (rle''fll.leS~) a l.l 
lnstttuc•Dn Eduutwa con 
cop•a ,)1 personal docente 
(t,tul.trl del curso pt!~~tt su 

conoomtento ~ 

\oht1t.1 elaub .11 
Ot"partamento dro Apoyo 
1 t>cn1to en [n'i.eMnu 3 
trllv~s de la styult>nte 

dlff'CCI0n dectrón1U b.L.Ut.i.l .... ,~ 

. 
Sol Cl~ mt"d,MitP ofiCIO "'" 
Subd'r~coóo df' Sei'V!Cio'i. 
Gtont"rale'\ la automac1ón 

pctr• el•cceso del a lumn.tdo 
qur ~t'iot ra a lo1 (ocios 

chn tCK_ .. d,I'.Jnt•ndo Lll lts t.J 
corre~O.,dlt"ntf' 1-

Personal docente titular 
ylo adju nto del curs o 

. 
Soi1C1t• ele~ula .,¡ 

Depart ... unent o rle Apoyo 
Tfoc"'co en Ense"'""l" " 
tr.JVM~I.lstgU..ntl" 

dtrecc16n efectrónoc• blJ.p;JJ 
Lly!QQM4 

Alumnado 
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Persona titular y/o personal 
adscrito al Departamento de 

Formación de Pregrado 

7 

Da la b1enven•da al 
alumnado a tra\I~S de UM 

pláuca de •nducclón, en 
donde mfor ma sobre sus 
derechos y obl• gactones 

establecidos en el 
Reglamento para la 

re al tla c::tón deActMdades 
Ac.Jd b'n tcas 

Personal docente titular 
y/o adjunto del curso 
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Alumnado 

Ent rega la lista de regts!ro 
al alumnado para que se f-----f--------------+-------.

1 
anoten. 

1 11 

Reah2a la evaltJación de 
conoctmtentos de acuerdo ~---- -

con el Programa Academlco 

10 

Reg istra y supervisa la 
asistencia del alumnado e 

tmparte et curso 

l 12 

Apltca $m. Cue !>ltona nos d e 
ACIIVIOades Ooc~nt~S y 

..-------j c~,~~;;;·~~o !e:r<Jet:rf=~~~n 

13 

Rcnbe y archtva los 
cuesttonarlos de acuerdo a 

su clast ficaaó n. 

k>s entrega al ~rsonal del 

~-······~J 

Rt-qUIS.. td la l1sta de reg1stro 
d~ a lumnos d~ pregriKJo, 

fi rma de conoc1m1ento del 
Regla me m o y as iste <1 clc1se:s 

en el horario es tablec•do. 
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ciclos clínicos. 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales 
de procedimientos de la Secretaría de Salud. 

6.3 Manual de Organización Específico del Departamento de 
Formación de Pregrado 

6.4 Reglamento para la realización de Actividades Académicas del 
Departamento de Formación de Pregrado 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

7.1 Oficio de Petición Lo que determine el Departamento 
de campo clínico Catálogo de de Formación de 

Disposición Pregrado 

Documental de 
acuerdo a su 
clasi ficación 

7.2 Correo electrónico Lo que determine el Departamento 

Catálogo de de Formación de 

Disposición Pregrado 

Documental de 
acuerdo a su 
clasificación 

7.3 Reglamento para Lo que determine el Departamento 
la realización de Catálogo de de Formación de 
Actividades Disposición Pregrado 
Académicas del Documental de 
Departamento de acuerdo a su 
Formación de 

clasificación 
Pregrado 
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

N/P 

JNER LJ REG ENS 03 

Código de registro 
o identificación 

única 

N/ A 

N/A 

TNER LJ REG ENS 03 
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Registros 

7.4 Oficio-listado 

7 .S Lista de registro 
de Alumnos de 
Pregrado. 

7.6 Evaluación de 
conocimiento 

7.7 Cuestionarios de 
Actividad y 
Eva luación 
Docente 

7.8 Cuestionario de 
Satisfacción 
Académica de 
Pregrado 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE 
PREGRADO 

2. Procedimiento para la programación 
y realización de campo clínico para 
ciclos clínicos. 

Tiempo de Responsable de 
conservación conservarlo 

Lo que determine el Departamento 

Catá logo de de Formación de 

Disposición Pregrado 

Documental de 
acuerdo a su 
clasificación 

Lo que determine el Departamento 

Catálogo de de Formación de 

Disposición Pregrado 

Documenta l de 
acuerdo a su 

clasificación 

Lo que determine el Departamento 

Catálogo de de Formación de 

Disposición Pregrado 

Documenta l de 
acuerdo a su 
clasificación 

Lo que determine el Departamento 

Catálogo de de Formación de 

Disposición Pregrado 

Documenta l de 
acuerdo a su 

clasificación 

Lo que determine el Departamento 

Catálogo de de Formación de 

Disposición Pregrado 

Documental de 
acuerdo a su 
clasificación 
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Código de reg istro 
o identificación 

única 

N/P 

INER-PREGRAD0-08 

N/A 

INER-PREGRAD0-05 

INER-PREGRAD0-1 6 
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Campo Clínico. - Establecimiento para la atención médica del Sistema Nacional de 

Sa lud o bien alguna de sus áreas o servicios que cuentan con las insta laciones, 

equ ipamiento, pacientes, personal médico, paramédico y administrativo, que 

conforman el escenario educativo para desarrollar programas académicos del plan 

de estud ios de la licenciatura en medicina. 

8.2 Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades se rea licen con forme al 

plan adoptado, y en aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o 

conducentes. 

8.3 Ciclos Clínicos. - Asignaturas o módulos del plan de estudios de la licenciatura 

en medicina que se cursan en campos clínicos, posterior a los ciclos básicos y previo 

al internado de pregrado. 

8.4 Oficio de petición. - Documento que elabora la Institución Educativa o de Salud 

solicitando la realización de alguna actividad académica para los alumnos. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

4 11 -12-2017 Actualización de procedimientos y polít icas. 

S 02-10-2023 Actua lización del procedimiento. 

6 
03-08-2026 Actualización de procedimientos. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

.Salud ~ 
DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE 

• PREGRADO 
1 2. Procedimiento para la programación ' ' INER \. l«r!IINdtlllud 

y realización de campo clínico 
' 

para 
ciclos clínicos. 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Lista de Registro de Alumno/as de Pregrado INER-PREGRAD0-08. 

10.2 Cuestionario de Actividad y Evaluación Docente I NER-PREGRAD0-05. 
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10.3 Cuestionario de Satisfacción Académica de Pregrado INER-PREGRAD0-16. 
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10.1 Lista de Registro de Alumnos de Pregrado 

INER-PREGRAD0-08 

Salud o\• 
~~ - -

ln"iiliU("IOft J riuf'" .. II\A 

'\omhn• dl•l ••rufl~'s a 

Grupo. 

Nwncro 
1 

J 
4 
5 
6 
1 
8 
9 
ICl 
11 
11 
13 
1 1 

IS 
16 

lS 

19 
20 
21 

2l 
:i-1 

2S 
2ú 
1 .. 
;!<) 

10 
]1 

ll 
J j 
J~ 

.lfl 

:18 
J'l 
~o 

i>l'rlodo 

LISTA DE REGISTRO DE ALUMNOS 
DE PREGRAOO 

Nombrt v Arma 

1 hu.lar ct .. lll•partamr nf n df" Formarión cko Pnosrado 

OUI.I((I()tioOt \ N\f,.A.IU .. 

wtDIAt.C.t.IOfrt OliJi!ld.A.NlA 
Olr .... TAMUHOotiCHtfloUrOÓ"'ot ,..I AIUOO 

f «.ha 

- -

INLR PRlGRAOO 08 jOS.202~) 
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10.2 Cuestionario de Actividad y Evaluación Docente 

Salud 

INER-PREGRAD0-05 

CUESTIONARIO OE ACTMOADES 

DE OOCENTIS DE PIUGAADO 

Dlr~cdón de ens.eiYnu 
Subdirt"cd6n de Enseft.nr.• 

De~rtamento de Form.u.6n de P~r•do 

Nombre d•l personal doc:ente: --:-:-;--:-:-...,-,,-..,.,-...,-,-------
F.cha; . ActMd•d AcadtmU. 

Grupo:-------

P•riodo. ·- Aul.a(s) .ulgnada(s): 

El pr~te cueuonMIIO llene ef propovto Or conoc:~ et dn.wroUo d~ le oictMdddn .te~mcds d~ P,.@'Q'MO. •!.t como 1•\ 
~ficult.olde\ PMA .t dtUrroUo de las m~m.Js 
Puede c.onlntM m.\ de urw apaón 

SeiHc:ione lu tonn.u de RY&IuadOn que emplea durante •u Cuno (p~t seftat.r m.H eH uno}. 

OEx.t~ptMhCO DE.....,.., TtotKO DE>......,~ O harn~ en hne. 

O P arb(Jp.oon tn dn~ [}<po>ltJón do tl.nH (]lrob•fOflnal 

O OtrO> E1p«1f1qur 

Cu.il es la d ln•mica de partlc·ipKfón profes.or»do • alumn•do: 

O hpos.trv• O Tr•ba¡o por eqL.upo O Pre.unua6n dt! c:..sm d1n1c~ O AniVldad d~ lrwnugac.oo 
O bpot.~c.IOn presenc.11l Oe cine s por .. • tumn¡¡OO O Expo~o~uon df clt~sn m hnu O Ann..no•,. 1• ~on 
g.eneu 1l MI in~tJ1\Jto 

O Otros bpeohq~ 

Seft•J• los recurs.os dl6M:tk:os que empiru en du.: 

O ú/lon O lnmnot O A¡!loc•nonn d•Q>IAin O P""ln• W.., O tJ\o do bobl"""'" 'lllbros . g\JlolS V1d~ 
O P~t.afof~ dlljjlf1.ales ele .ctucK1ón. np.cdique 

0 0«011 Es~aftque 

HA e ncont rado f•llas en e l u.so de los equiposlrutalado1 en las •uf•.s; 

o s. O No Esp~•f~ur· 

Los H¡Ndos ac.ad'mlcos .son los .de:c:ultdos 1Hr• 1Aimplrticl6n de sus d41se:s: 

o s. O No Po<quo. 

DH<riW como n t. •tenctón Pf"'porcton•d• por el pcrs~l •dmimstr•tlvo del oc,.rt•mento de for~dón de 
P'f".gr .cio 

Del• s.gulente •·firm•~n. Hl\:•1• con un• cru~ (X), 1• • Hveradón correcu: 
l - En t. tmparticlon de 1iU actMd.fd ..c.dtm.c.a. U:\"Utd ' " •poy• con profn.or.cio tnv;t,Jdo 

O s• O No Cuomcn: -- O Peuonol d<!l lNER O PencnaltJ:ttn~ 

Corn•ntanos.: 

l NER· PREGRADO.OS (07.10\ ) 

1 
V 
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10.5 Cuestionario de Satisfacción Académica 

IN ER-PREG RAD0-16 

Salud fl. ~ CUESnONARIO DE SATtSrACOÓN 

ACADtMICA DE PllfGRADO ~J 
... UIÓO<Dft-..... JIU.t. 

k*CWIWl~ OII:M4.'-u."' 
OII"'AIU#IMIIIOTO .. 'O<IM...UOO.Of ••ttAAOO 

El Ol>jeUw del presente cuesuonauo uenc el propós~o de conocer elementos suscep(Jblcs de mepa 
durante la reaiJ¿acron de sus actividades academteas de pregrado en ellnsututo 

Ar.tlvtdad AcademiCa 
Pe nodo 
Grupo ____ -:_-::-E""'da-d:-_-_-~_-_-~:_a_no_s--:;G,-ener_o_bl_na_no_ - M- _- _- __ F ___ No btnauo 

Nombtc delna prolesor{a). Tutot (a)·---------

Fnvot de mnre.~~r con X el grado de snttslactlOO parn C.~~da uno de los conceptos enlt~tMos 

CoocCIMO 

El dOcMiei\Ww ~Mtno fl ~WN a<Mt~rruc:o l~ lmmn dll CVIIhMoOn y 
.......... _1_ 

2 
~ 
~ 
f 

2 s 2 
:¡ ~ .... ~ , 

~ ~ ~ 

i 
~ 
?; 
;¡ 
~ 

- f--+-t- -+- -

r""'-=-"'::...:o'P"=>"'-'Y'-''::""'"=O:.:OO=Io>:.:.:..":.:ol:.:...,="'c:..c1.:.:T"""= .. =""'::..::Ios=•......,=:::..- ---- - r-- _ _ _ 
P'!)f la conu»c:dQOn t.on len PI'~"'KKM y Tutuuu. 

~ 
o z 

El doc:Mic·~ ~-.u.,_,.,~ lr"C1!-"''ntti ala rtt\t>uon y~~ dfl ~ conff'l'llclmo 

l-',;;,-:doc;::::l.,..:::::~,,~-==-::...,7,=-::.,,l>ruN»==--:,...::::..,::bC=o<:-::""""=""=do=>-:p;:::O<':-.-:,..:-::..,:::,-: .... = d:C:OU:C::OM=K:::o- -+- +-11---4 - -r-­
f'f'(•~<lfiiii\J'f"t'""'-~IIDft"nn iit!tl 

COM(HlAAIOS. 

GRACI AS POR SU PARTICIPACION 

I'[R PR!GRAOO 16[03 l Olól 
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACIÓN DE CONVENIOS DE 

COLABORACIÓN INTERINSTITUCIONAL CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

Y DE SALUD 



Salud 1!& 
ltutt>Ndtlolud INER 

1.0 PROPÓSITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN 
DE PREGRADO 

3. Procedimiento para la 
celebración de convenios de 
colaboración interinstitucional 

con Instituciones Educativas y 
de Salud. 

Rev. G 

Código: 
NCDPR024 

Hoja 66 d e 

125 

1.1 Coordinar la gestión y promoción de convenios de colaboración con instituciones 

educativas públicas y privadas de nivel medio superior y superior, mediante el trabajo 

conjunto con el Departamento de Asuntos jurídicos y Unidad de Transparencia, con el 

fin de contar con espacios de formación profesional. internado médico y se rvicio social 

del alumnado de pregrado. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel in terno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al 

Departamento de Formación de Pregrado y al Departamento de Asuntos jurídicos y 

Unidad de Transparencia . 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Instituciones Educativas 

púb licas y privadas y de Sa lud. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Formación de Pregrado 

mantener actua lizado el presente procedimiento, en co laboración con el personal 

adscrito para su correcta apl icación y observancia, bajo el principio de igualdad y no 

discriminación, así como los criterios de lega lidad, honestidad, efi cacia, eficiencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de 

funciones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado, deben conservar 

la documentac ión del área de conformidad a la clasificación archivística y al Catálogo 
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de Salud. 

de Disposición Documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley 

General de Archivos. 

3.3 Los convenios norman el objeto de la relación interinstituciona l y, enfatizan el interés 

de las partes. Los convenios una vez revisados y acordados por ambas inst ituciones, 

el documento debe ser sancionado por la persona ti tu lar del Departamento de 

Asuntos Jurídicos y Unidad de Transparencia en lo relativo con los aspectos legales 

que puedan comprometer al IN ER y finalmente debe ser revisado por las personas 

titulares de la Dirección de Enseñanza y la Subdirección de Enseñanza. 

3.4 Las actividades académicas que obligan a establecer convenios de co laboración 

interinstitucional son: 

3.4.1 Servicio Socia l (licenciaturas y carreras técnicas). 

3.4.2 Internado Médico de Pregrado y 

3.4.3 Ciclos Clínicos. 

3.5 La Institución Educativa o de Sa lud interesada en establecer un convenio de 

co laboración interinstituciona l con e l INER debe enviar la "Propuest a de Convenio", a 

la persona titu lar del Departamento de Formación de Pregrado el documento para su 

revisión. En caso de existir observaciones, este Departamento regresará el documento 

para su modificación. Una vez solventadas, la persona t itu lar del Departamento de 

Formación de Pregrado, remitirá el documento al Departamento de Asuntos Jurídicos 

y Unidad de Transparencia para su dictaminación legal. 
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3.6.1 Remitir a la persona titu lar del Departamento de Asuntos jurídicos la 

documentación requerida para la integración y formalización del convenio 

de colaboración interinstitucional. 

3.6.2 Solicitar las firmas de las autoridades correspondientes de la Institución 

Educativa o de Sa lud, para la forma lización del convenio. 

3.7 Para el proceso de formalización del convenio de colaboración interinstitucional, 

ambas instituciones deben presentar la documentación que acredite la existencia 

legal de las entidades y las facultades de sus representantes legales, de acuerdo con 

la siguiente relación: 

3.7.1 Acta Constitutiva de la institución educativa y/o decreto de la creación de la 

misma. 

3.7.2 Poder notarial del apoderado o representante legal de la institución educativa 

o de Salud. 

3.7.3 Nombramiento de las personas servidoras públicas involucradas en el 

instrumento jurídico. 

3.7.4 En caso de que aplique, el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) 

3.7.5 Comprobante de domicilio actualizado y RFC de la Institución Educativa o de 

Sa lud. 

3.7.6 En caso de instituciones educativas privadas cumplimiento de obligaciones 

fiscales. 

3.7.7 Copia de la identificación oficia l (INE) de las personas firmantes 

3.8 Los convenios de colaboración interinstitucional deben imprimirse y firmarse por 

dupli cado en documentos originales, uno para cada Institución. 
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de Salud. 

3.9 El Departamento de Asuntos Jurídicos y Unidad de Transparencia, es responsable 

de: 

3.9. 1 Resguardar el convenio de colaboración interinstitucional original. 

3.9.2 Entregar una copia del convenio al Departamento de Formación de Pregrado. 

3.9.3 Enviar mediante oficio el convenio de colaboración interinstitucional a la 

Institución Educativa o de Sa lud. 

3.9.4 So licitar las firmas de la persona titular de la Dirección Genera l del INER y de la 

persona titular de la Dirección de Enseñanza, para la formalización del 

convenio. 

! 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Institución educativa o de 
sa lud interesada 

Persona titular del 
Departamento de 
Formación de Pregrado. 

No. 
A Descripción de actividades ct. 

1 Envía por correo electrónico el oficio 
de solicitud de convenio de 

colaboración interinstitucional para 
la realización de actividades 
académicas de servicio soc ial, 
Internado Médico o ciclos clínicos 
en el INER. 

2 Recibe la solicitud de la institución 
educativa o de salud, y revisa la 
conveniencia del INER de establecer 
un convenio con la Institución 

Educativa o de Salud con la persona 
titular de la Dirección de Enseñanza. 

¿Es viable la solicitud? 

3 No: Termina Procedimiento. 
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Documentos o 
anexo 

Oficio 

Oficio 

4 Sf: Solicita a la Institución educativa Propuesta de 
o de salud remitir por correo convenio 

Institución educativa o de 
salud interesada 

Persona titular del 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

S 

6 

electrónico la Propuesta de 
Convenio de colaboración 
interinstitucional para revisión de la 
persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado. Continua 
procedimiento. 

Remite mediante correo electrónico 
la Propuesta de Convenio para 
revisión. 

Revisa propuesta de Convenio. 

Propuesta de 
convenio 

Correo electrónico 
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Responsable 

Persona titular del 

Departamento de Asuntos 
jurídicos y Unidad de 
Transparencia 

celebración de convenios de 
colaboración interinstitucional 
con Instituciones Educativas y 
de Salud. 

No. 
Act. 

7 

8 

9 

Descripción de actividades 

¿Existen observaciones? 

Si. Envía 
electrónico 

mediante correo 

el documento a la 
institución educativa o de salud para 
atención de observaciones. Regresa 
a la actividad S 

No. Turna por correo electrónico a 
la persona titular del Departamento 
de Asuntos Juríd icos y Unidad de 
Transparencia la propuesta del 
convenio de colaboración 
interinstitucional para su revisión 
Continua procedimiento 

Revisa los aspectos legales que 
puedan comprometer o involucrar 
al INER. 

¿Existen observaciones? 

1 O Sí: Notifica a la persona titular del 
Departamento de Formación de 
Pregrado las observaciones y 
regresa a la actividad 7. 

11 No: Formal iza el convenio de 
colaboración interinstitucional a 
través de la firma de 2 ejemplares en 
original. 
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NCDPR024 
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Documentos o 
anexo 

Propuesta de 
convenio 

Correo electrónico 

Propuesta de 
convenio 

Convenio 
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colaboración interinstitucional 
con Instituciones Educativas y 
de Salud. 

No. 
Act. 

12 

Descripción de actividades 

Resguarda un tanto original del 
convenio y remite por oficio a la 
persona t itular del Departamento de 
Formación de Pregrado, el segundo 
juego original del convenio para su 
entrega a la institución educativa o 

de salud. 
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Documentos o 
anexo 

Convenio 

13 Entrega mediante oficio y correo Oficio 
electrónico a la Dirección de Copia del Convenio 
Enseñanza, copia del convenio de 

14 

colaboración interinstitucional 
académica con copia al 
Departamento de Formación de 
Pregrado para su resguard o. 

Recibe y archiva copia del convenio Copia del Convenio 
de colaboración interinstitucional, 
de acuerdo a su clasificación. 

Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Institución educat iva o de 
salud interesada 

Inicio 

Envía pnr rorrro fOiron rooil::o 
f'l ofiCM) de ~oiiCIIUd dr 

ccn\IMIO deo colaboración 
imenosunx.•onal para la 
ruh~ciÓn de actMdad("'j 
•c•dérn•c•s deservJcio 

SDCI-'1 .. Imernado Mf!rllco o 
cte~cliniC.cx eneiiN[R 

Rem1te media nte correo 
ele<:trón•co la Propuesta de 

C orwemo p;w a rev1~n 

Pe rsona titular del 
Departamento de 

Pregrado 

Rec•he lil sohcuud de la 
tnsutuoón edut.luva y/o de 

salud, yreYis.~l.o~ 
dlsporublhdad de lugares. 

par.l determln.-r su 
vlahll•rt.ld. 

¿Es viable la sohcltUd? 

Termina 
procedlmltnto 

So r---------------, 

Sollota a la msutuc ión 
educatrva o de sajud remtur 

por correo electrón•co l.a 
Prop uesta de Conven1ode 

' olahoraoón 
lmer~n§l lttKIOnal p.-a 

rrVISIÓn de la pc!rSOna utular 
del Oepart.:wneM.o de 

Forrn.lclónde 
Pregraóo.Contlnua 
proced!rn~ento. 

. 
Revka propuesta de 

Convr rto. 

No 

Pe rsona titular d el Departamento 
de Asuntos jurídicos y Unidad de 

Transparencia 
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Personal adscrito a l 
Departamento de Formación 

de Pregrado 
-
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Persona t itular d! l 
Departamento de 

Pregrado 

1 

. 
, (••~trn 

obwNXI()I"'~, 

5 

__!_ 

E r'~Vl¡ mro,Jntt correo 
el«tróruco t'l dot:umel'llo a ~ 

ln<>Lt uc,O, ~cáJ(.)I ..,.. O dt L .... " ... , .. n .. ac10nes Regre-sa a L:t 
No tJC\IVlddd5 

8 

~ 1 lurN por corrto t'ltctrontco 
• a. pt>non• t•WI.tr d f'l 

Dep~rt•mrn111 d• A!lu¡,tos 
JurtdiCO§ y Un•d.ld de 

Tto)nso•rr nCiol 1• ptop~st~ ~ 
df'l tM'IVf'T"'IOdt" 

1 

:obbor:t~•M 
, I Pt•I"'St IU( O"'il ~r.1 <;u 

r-<¡bn(Ot'lll no. 
proc•o.m en~ o 

''IIOiietiMU_._,. 
,._ ... ti!~ 

Persona titular del De 
de Asuntosjurfdlcos y 

parta mento 
Unidad de 

la Transparenc --

R~v'u ~ as pettos 
qut puedan compro 

•nvolucrar .1llN 

L..- ---. 
' 

, EIC,sten 
ob~t\lac1on 

1 

t 

Not1f 1ca a !.1 person 
~~D~Mtllmt" 

Forrn.at•ón de Preg 
observ.Kiones J rt 

.tct vrd.td7 

formalza PI cof' 
colaborac:Jó 

•ntennstltut~onal a traV"es r 
•2 d ~ la r.rma d 
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---

~ 
--- -
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Personal adscr1to al 
Departamento de Formación 

de Pregrado 
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con Instituciones 
de Salud. 

Persona titular del 
Departamento de 

Pregrado 

Educativas y 

Persona titular del Departamento 
de Asuntos jurídicos y Unidad d e 

Transparencia 

12 

Resqwrd.J un ldnto ongtnal 
del convenio y remite por 

oficio a la persona tatul,-,r dd 
Depdl1di'Tlento de Form~JciÓn 

de Pregrado. el segundo 
juego orig•n.>l del conven•o 

para su entrega a la 
fnst•llXtón educawa o de 

salud 

,---1 '' 
' "'"9' med<aote oflcoo~ correoelectrónlco ,j Id 
Dtreu:.On M [n_o;~fíaru,l 

Copla del conl¡'ento d(' 
coldborc~ci6n 

intermsh!uc10nal academK~ 
con copa al D~artamcnto 
di!' fotmOlciÓn de! Pregrado 

p.·~ra su resguardo 

125 

Personal adscrito al 
Departamento de Formación 

de Pregrado 

Rec•~ y archiVa cop¡a del 
convenlo de colaboraciOfl 

lnter•nst1ruc10nal, de 
acuNdo el ~!J da.o~•fiCaC'ón 

1 

• 
Termina 

, proc~lmiento 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documento 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actua lización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Sa lud. 

6.2 Manual de Organización Específico del Departamento de 
Formación de Pregrado 

6.3 Reglamento para la realización de Actividades Académicas del 
Departamento de Formación de Pregrado. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

7.1 Oficio Lo que determine el Departamento de 
Catálogo de Asuntos Jurídicos 
Disposición y Unidad de 

Documental de Transparencia 
acuerdo a su 
clasificación. 

7.2 Correo electrónico Lo que determine el Departamento de 

Catá logo de Asuntos jurídicos 
Disposición y Unidad de 

Documental de Transparencia 

acuerdo a su 
clasificación. 
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

N/P 

INER-LI-REG-ENS-03 

Código de registro 
o identificación 

tínit:a 
N/A 

N/A 
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Registros 

7.3 Propuesta de 
convenio 

7.4 Convenio de 
Colaboración 
1 nteri nstituciona 1 

7.5 Copia de convenio 
de co laboración 
interinstituciona 1 
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3. Procedimiento para la 
celebración de convenios de 
colaboración interinstitucional 
con Instituciones Educativas y 

de Salud. 

Tiempo de Responsable de 
conservación conservarlo 

Lo que determine el Departamento de 
Catálogo de Asuntos Jurídicos 
Disposición y Unidad de 

Documental de Transparencia 
acuerdo a su 
clasificación . 

Lo que determine el Departamento de 

Catálogo de Asuntos Jurídicos 
Disposición y Unidad de 

Documental de Transparencia 
acuerdo a su 
clasificación . 

Lo que determine el Departamento de 

Catá logo de Asuntos jurídicos 
Disposición y Unidad de 

Documenta l de Transparencia 
acuerdo a su 
clasificación . 

8 .0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
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Código de registro 
o identificación 

única 
N/A 

N/A 

N/ A 

8.1 Campo clínico: Establecimiento para la atención médica de los sectores público y 

social, constituido para la prestación del servicio social de medicina y estomatología. 

8.2 Ciclo clínico: Ciclo académico del plan de estud ios de la licenciatura en medicina que 

se cursa en campos clínicos previo al internado de pregrado. 

8 .3 Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades se realicen conforme al 

plan adoptado, y en aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o 

conducentes. 
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8.4 Convenio de cooperación interinstitucional es un instrumento legal mediante el 

cua l dos o más entidades (públicas, privadas, nacionales o internacionales) suman 

voluntades, recursos y capacidades para alcanzar un fin común. A diferencia de un 

contrato comercial, no busca lucro, sino el cumplimiento de objetivos misionales 

compartidos. 

8.5 Convenio específico de colaboración. - Documento en el que la Institución educativa 

y el INER, establecen las bases y mecanismos a través de los cuales se desarrollan los 

programas académico y operativo para ciclos clínicos e internado de pregrado, así 

como para rotaciones clín icas y estancias en investigac ión conforme a la normatividad 

vigente de ambas instituciones. 

8.6 Sanción: Autorización o aprobación que se da a cualquier acto, uso o costumbre. 
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de Salud. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

4 11 -12-2017 Actualización de procedimientos y políticas. 

S 02-1 O, 2023 Actualización de l procedimiento. 

6 03-08-2026 Actua lización de proced imientos y políticas. 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

1 0.1 Sin anexos. 
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA RETRIBUCIÓN DE LAS INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS PRIVADAS AL INER 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Establecer el procedimiento para la gestión y recepción de las retribuciones que las 

instituciones educativas privadas otorgan al INER, derivadas del uso de las 

instalaciones como campo clínico, a través de convenios de colaboración 

interinstitucional académico, con el fin de contribuir en la fo rmación del estudiantado 

de ciclos clínicos. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es ap licable al Departamento de Formación de 

Pregrado. 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicab le a las instituciones educativas 

privadas. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3. 1 Es responsabi lidad de la persona titular del Departamento de Formación de Pregrado 

mantener actualizado el presente procedimiento, en colaboración con el personal 

adscrito para su correcta aplicación y observancia, bajo el principio de igualdad y no 

discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

economía, ra ciona lidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de 

funciones. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado, deben 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE 
PREGRADO 

Rev. 6 

Código: 
NCDPR024 .Salud 1 

' !KrtuÑdt»lud 
1

1N ER 
4. Procedimiento para la 

retribución de las instituciones 
educativas rivadas al INER 

Hoja 82 de 
125 

al Catálogo de Disposición Documental que corresponda de acuerdo con lo 

establecido en la Ley General de Archivos. 

3.3 Las actividades académicas de pregrado por las que el INER recibe retribución 

(hebdomadaria o semanal) son: campo clínico para ciclos clínicos y su equivalente, 

de acuerdo con los programas académicos de las instituciones educativas privadas. 

3.4 El monto de retribución a favor del INER se realiza en especie, de acuerdo con lo 

pactado en el convenio de co laboración interinstitucional, y se forma liza a través 

de un convenio de donación para la adquisición de bienes muebles y consumibles 

necesarios para la formación de recursos humanos en salud. Dichos bienes se 

distribuyen en las áreas del INER. principalmente en la Dirección de Enseñanza de 

acuerdo a las necesidades o requerimientos de cada área. 

3.5 Corresponde a la institución educativa privada enviar por correo electrónico a la 

persona titular del Departamento de Formación de Pregrado el monto de la 

colegiatura anual integrada que paga el alumnado, conforme al número de semanas 

que continúe el curso y al número de alumnado enviado. 

3.6 Para efecto del cálcu lo y determinación de la cuota de retribución, el Departamento de 

Formación de Pregrado requiere los sigu ientes documentación e información: 

3.6.1 Monto de la colegiatura anual integrada . 

3.6.2 Multiplicar el monto de la colegiatura anual integrada por el factor constante 

3.6.3 

3.6.4 

3 .6 .5 

0.005. 

Multiplicar el resultado obtenido por el número total de alumnos/as inscritos. 

Multiplicar el producto obtenido por el periodo que dura el ciclo académico 

expresado en el número de semanas y días correspondientes. 

Determinar a partir del resultado final , el monto de retribuc ión en especie ~ 

que la institución educativa privada debe realizar al INER. ~ 

~ 

1 ' í\ ~ 
-ft//,J;¡.; 
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3.7 Corresponde a la persona titular del Departamento de Formación de Pregrado: 

3.7.1 Solicitar a las áreas que integran la Dirección de Enseñanza, la lista de bienes 

necesarios para sus actividades, la cual debe acompañarse de las cotizaciones 

y el formato de justificación correspondiente. 

3.7.2 Formalizar mediante correo electrónico el oficio firmado por la persona titular 

de la Dirección de Enseñanza que contenga la solicitud de los bienes muebles y 

consumibles con su lista anexa. 

3.7.3 Presentar dicho listado de bienes a consideración de las personas titulares de 

la Dirección y Subdirección de Enseñanza para que, con base en el monto de 

retribución ca lcu lado para las instituciones educativas privadas y las 

prioridades académicas, determinen y validen qué bienes a solicitar. 

3.7.4 Remitir, mediante oficio a la persona titular de la Subdirección de Recursos 

Materiales el listado de los bienes, adjuntando copia de las facturas 

correspondientes, para la formalización del convenio de donación 

correspondiente. 

3.7.5 Solicitar a las instituciones educativas privadas la carta de intención de entrega 

de los bienes. Una vez recibida formalmente, enviarla a la Subdirección de 

Recursos Materiales, con copia al Departamento de Control de Bienes y a la 

Oficina de Activo Fijo. 

3.7.6 Notificar mediante oficio a la persona titular de la Subdirección de Recursos 

Materiales los bienes por recibir, con el fin de que personal de la Oficina de 

Activo Fijo esté presente para determinar cuáles deben incorporarse al registro 

de inventario del INER. 

3.7.7 Notificar mediante oficio a la persona titular del Departamento de Tecnologías 

de la Información y Comunicaciones la recepción de tecnologías de la 

información y comunicación Tic's, a fin de que el personal de dicha área esté 
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presente durante la recepción de los bienes para la va lidación técnica en ámbito 

de su competencia. 

3.8 Es responsabil idad del persona l adscrito al Departamento de Formación de Pregrado 

integrar el listado de bienes solici tados por las áreas de la Dirección de Enseñanza. 

3.9 Corresponde a las áreas de enseñanza que se benefician de la retribución, gestionar el 

registro de los bienes en el inventario institucional ante la Oficina de Activo Fijo. Así 

mismo, tienen la obligación de remitir por correo electrónico al Departamento de 

Formación de Pregrado las copias digitales de las tarjetas de resguardo instituciona l. 

3.1 O A la persona titular del Departamento de Asuntos jurídicos y Unidad de Transparencia 

le corresponde enviar un tanto origina l del convenio de donación a la Dirección de 

Enseñanza y otro a la institución educativa privada interesada. 

3.11 Corresponde a la persona titu lar de la Dirección de Enseñanza, remitir a la persona 

titular del Departamento de Formación de Pregrado el ejemplar original del convenio 

de donación para su resguardo. 
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retribución de las instituciones 
educativas privadas al INER 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Institución educativa 
privada 

Persona titular del 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

Áreas de Enseñanza 

Persona l del Departamento 
de Formación de Pregrado 

Persona titular del 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

No. 
Act. 

2 

Descripción de actividades 

Envía por correo electrónico a la 
persona titular del Departamento 
de Formación de Pregrado el monto 
de la colegiatura anual integrada. 

Realiza el cálculo de la cuota de 
retribución que deberá aportar la 
institución educativa privada. 

Documentos o 
anexo 

Correo electrónico 

3 Solicita por correo electrónico a las Correo electrónico 
áreas que integran la Dirección de 

4 

5 

6 

Enseñanza la lista de bienes 
necesarios para la realización de 
actividades de enseñanza, 
acompañada de las cotizaciones y el 
formato de justificación 
correspondiente. 

Envían por correo electrónico la 
relación de bienes con las 
cotizaciones. 

Correo electrónico 
Listado de bienes 

Cotizaciones 

Integra el listado de bienes Listado de bienes 
solicitados por las áreas de la 
Dirección de Enseñanza. 

Presenta el listado de bienes Listado de bienes 
solicitados a las personas titulares 
de la Subdirección y Dirección de 
Enseñanza. 
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Personas titu lares de la 
Dirección y Subdirección de 
Enseñanza, y del 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

Persona titular 
Departamento 
Formación de Pregrado 

del 
de 

retribución de las instituciones 

educativas privadas al INER 

No. 
Act. 

7 

8 

Descripción de actividades 

Determinan y validan el listado de 
bienes. 

Remite por correo electrónico a la 
institución educativa privada oficio 
que contiene el listado de bienes 
determinados. 
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Documentos o 
anexo 

Listado de bienes 

Correo electrónico 
Oficio 

Listado de bienes 

Institución 
privada 

educativa 9 Entrega mediante carta de intención Carta de intención 
los bienes solici tados. 

Persona titu lar del 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

Personal de la Oficina de 
Activo Fijo o Departamento 
de Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones 

Áreas de Enseñanza 

Persona titular de la 
Subdirección de Recursos 
Materiales 

10 Remite mediante oficio a la persona 
titular de la Subdirección de 
Recursos Materiales la carta de 
intención con el listado de los bienes 
entregados y facturas, con copia al 
Departamento de Control de Bienes 
y a la Oficina de Activo Fijo. 

11 Asiste a la recepción de los bienes 
para determinar cuáles deben 
incorporarse al registro de 
inventario del INER, en su caso la 
verificación de las Tic 's. 

12 Llevan a cabo las acciones 
necesarias ante la Oficina de Activo 

Fijo para que los bienes se registren 
en el inventario del instituto. 

13 Envían por correo electrónico al 
Departamento de Formación de 
Pregrado copia de las tarjetas de 
resguardo. 

Oficio 
Carta de intención 
Listado de bienes 

Facturas 

Copia de tarjetas de 
resguardo 
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Persona titu lar de l 
Departamento de Asuntos 
Jurídicos y Unidad de 
Transparencia 

Persona titular de la 
Dirección de Enseñanza. 

Persona titular del 

Departamento de 
Formación de Pregrado 

retribución de las instituciones 
educativas privadas aiiNER 

No. 
Act. 

14 

Descripción de actividades 

Envía carta de intención origina l al 
Departamento de Asuntos jurídicos 

y Unidad de Transparencia para la 
formalización del convenio de 
donación. 

15 Remite mediante oficio a la persona 
titu lar de la Dirección de Enseñanza 
un tanto en origina l de l convenio de 
donación. 

16 Recibe y envia mediante oficio el 
convenio de donación a la persona 
t it ular del Departamento de 
Formación de Pregrado. 

17 Recibe el convenio de donación y 
solicita al personal adscrito de l 
Departamento de Formación de 
Pregrado que lo archive. 

Termina procedimiento 
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Documentos o 
anexo 

Carta de intención 

Convenio de 
donación 

Convenio de 
donación 

Convenio de 

donación 
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Personal dt la Oficina de 
Activo Fijo o Departamento de 
Te:cnologíu de la Información 

y Comunica cion es 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Document 
os 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales 
de procedimientos de la Secretaría de Salud. 

6.2 Manual de Organización Específico del Departamento de 
Formación de Pregrado. 

7.0 REGISTROS 

Tiempo de Responsable de 

Reg istros conservación conservarlo 

Lo que determine al 

7.1 Correo Catálogo de disposición Departamento de 
electrónico Documental de acuerdo Formación de Pregrado 

a su clasificación . 

Lo que determine al 
7.2 Listado de Catálogo de disposición Departamento de 
bienes Documenta l de acuerdo Formación de Pregrado 

a su clasificación 

Lo que determine al 

7.3 Cotizaciones 
Catá logo de disposición Departamento de 
Documental de acuerdo Formación de Pregrado 

a su clasificación 

Lo que determine al 

7.4 Oficio 
Catálogo de disposición Departamento de 

Documental de acuerdo Formación de Pregrado 
a su clasificación 
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

N/P 

Código de registro 
o identificación 

única 

N/A 

N/A 

N/ A 

N/ A 
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Registros 

7.5 Facturas 

7.6 Copia de 
tarj etas de 
resguardo 

7.7 Carta de 
intención 

7.8 Convenio de 
donación 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE 
PREGRADO 

4. Procedimiento para la 
retribución de las instituciones 

educativas privadas al INER 

Tiempo de Responsable de 
conservación conservarlo 

Lo que determine al 
Catálogo de disposición Departamento de 
Documenta l de acuerdo Formación de Pregrado 

a su clasificación 

Lo que determine al 
Catálogo de disposición Departamento de 
Documental de acuerd o Formación de Pregrado 

a su clasificación 

Lo que determine al 
Catálogo de disposición Departamento de 
Documenta l de acuerdo Formación de Pregrado 

a su clasifi cación. 

Lo que determine al 
Catálogo de d isposición Departamento de 
Documental de acuerdo Formación de Pregrado 

a su clasificación. 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
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Código de registro 
o identificación 

única 

N/A 

N/ A 

N/A 

N/ A 

8.1 Cuota de retribución. -Es la aportación que una institución educativa privada entrega 

al Instituto por el uso de sus instalaciones durante los ciclos clínicos y sus equivalentes 

para la formación de su estud iantado. 

8.2 Donación: Acto legal y voluntario mediante el cual una persona transfiere 

gratuitamente bienes, dinero o derechos a otra persona o entidad que los acepta. 

8.3 Hebdomadario: Se refiere a todo aquello que ocurre, se publi ca o se repite cada siete 

días. 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

4 
11-12-2017 

Actua lización de procedimientos y 
políticas. 

S 02-10-2023 Actualización del procedimiento. 

6 03-08-2026 Actualización del procedimiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Sin anexos 
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DEL PROGRAMA DE 

INTERNADO MÉDICO DE PREGRADO DE LA FACULTAD DE 

MEDICINA DE LA UNAM. 
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del Programa de Internado Médico 
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1.1 Contribuir a la formación del alumnado de la Licenciatura en Medicina, mediante la 

determinación de los requisitos del Programa de Internado Médico de Pregrado en 

las instalaciones del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosía 

Vi llegas (INER) y las subsedes, con el f in de fortalecer sus conocimientos, habilidades 

clínicas y desempeño profesional. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al 

Departamento de Formación de Pregrado y a la Dirección de Enseñanza. 

2.2 A nivel externo: el proced imiento es aplicable a las Instituciones Educativas 

públicas o de Salud. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado debe mantener 

actualizado este procedimiento, en colaboración con el persona l adscrito para 

su ap licación y observancia, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, 

eficiencia , economía, raci ona lidad, austeridad, transparencia, evitando la 

duplicidad de funciones, con el fin de cumplir con el procedimiento de 

correspond iente. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado, deben 

;/ 

.~ 
conseNar la documentación del área de conformidad a la clasificad/ ivfstica Y t ~ 

M;~P 
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al Catá logo de Disposición documental que corresponda de acuerdo con lo 

estableci do en la Ley Genera l de Archivos. 

3.3 El INER recibe alumnado de la Facultad de Medicina de la UNAM para cursar el 

Programa de Internado Médico de Pregrado, de acuerdo con la disponibilidad de 

campo clínico. 

3.4 El alumnado aspirante a realizar el Internado Médico de Pregrado en el INER elige 

la plaza a través del acto público de selección e inscripción organizado por la Facultad 

de Medicina de la UNAM en los primeros días del mes de diciembre. Las fechas 

están sujetas a cambios sin previo aviso. 

3.5 Es responsabil idad de la Secretaría de Enseñanza Cl ín ica, Internado Médico y Servicio 

Socia l de la Facultad de Medicina de la UNAM enviar, con seis meses de anticipación 

y vía correo electrónico, ¿el oficio de petición a la persona titular de la Dirección 

General del INER?, con copia a la Dirección de Enseñanza, mediante el cua l se 

so licitan 12 plazas autorizadas para que el alumnado aspirante realice el Programa 

de Internado Médico en el INER. 

3.6 Corresponde al personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud 

(DGCES) de la Secretaría de Sa lud, comunicar, a través de la Secretaría de Salud de la 

Ciudad de México y por conducto de la Dirección General de Diseño y Polít icas, 

Planeación y Coordinación Sectorial, dirigir oficio a la persona titu lar de la Dirección 

de Enseñanza, el número de plazas con becas federales autorizadas para el 

alumnado de internado médico del INER. 
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3.7 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben 

reg istrar al alumnado de internado médico aceptad o so licitando los siguientes 

documentos en original y copia : 

3.8 

3.7.1 Nombramiento expedido por la Facultad. 

3.7 .2 Copia certificada de acta de nacimiento. 

3.7.3 Clave Única de Registro de Población (CURP). 

3.7.4 Historia l académico. 

3.7.5 Identificación Oficia l (INE). 

3.7.6 Comprobante de domici l io. 

3.7 .7 Constancia vacacional. 

3.7 .8 Constancia de registro en el Registro Federal de Causantes. 

3.7 .9 Certificado de salud actual en el cua l se especifique si fuera el caso que 

requerirá revisiones y/o incapacidades potencia les durante su año de 

internado. 

3.7.1 O Constancia de adscripción y aceptación al I nternado emitida por la 

Secretaría de Salud. 

3.7.11 Tres fotogra fías tamaño infantil reciente, en blanco y negro, con frente y 

orejas descubiertas y, vest imenta formal. 

3.7.12 Alta al IMSS. 

3.7.13 Copia de carnet de citas médicas expedido por el IMSS. 

La alteración y/o falsificación de cualquier documento presentado por el 

estudiantado es causal de baja definitiva. 
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3.9 El estudiantado del Programa de Internado Médico de Pregrado debe entregar la 

siguiente documentación en la Dirección de Formación, Actua lización e Investigación 

de la Secretaría de Salud de la Ciudad de México para la asignación de beca: 

3.9.1 Copia simple de la apertura bancaria de la institución seleccionada. 

3.9.2 Número de cuenta y clabe interbancaria a 18 dígitos. 

3.9.3 Formato de consentimiento para depósito bancario debidamente 

requisitado y firmado en original. 

3.9.4 Copia de la Clave Única de Registro de Población (CURP). 

3.9.5 Copia de l Registro Federal de Contribuyentes (RFC). 

3.1 O La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado debe: 

3.1 0.1 Enviar por correo electrónico el oficio con los requisitos de ingreso al INER, 

dirigido a la persona coordinadora de Internado Médico y Campos Clínicos de 

la Dirección de Formación, Actualización e Investigación de la Secretaría de 

Salud de la Ciudad de México, así como a la persona titu lar de la jefatura del 

Departamento de Internado Médico de la Facultad de Medicina de la UNAM. 

3.1 0.2 Enviar por correo electrónico a la persona coord inadora de Internado Médico 

y Campos Clínicos de la Dirección de Formación, Actua lización e Investigación 

de la Secretaría de Sa lud de la Ciudad de México, el oficio con la programación 

de las rotaciones de la asignatura de Medicina Familiar y/o de las subsedes 

hospitalarias de dicha Secretaría, con copia a la persona titular de la Secretaría 

de Enseñanza Clínica, Internado Médico y Servicio Socia l de la Facultad de 

Medicina de la UNAM. 
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3.1 0.3 Enviar mediante correo electrón ico a las personas titulares de Enseñanza de 

las subsedes hospitalarias, el oficio con la programación de las rotaciones de 

ginecología y pediatría con copia a la persona titular de la Secretaría de 

Enseñanza Clínica, Internado Médico y Servicio Social de la Facu ltad de 

Medicina de la UNAM. 

3.1 0.4 Gestionar los convenios de colaboración interinstitucional con las 

Instituciones Hospita larias y/o Secretaría de Salud el cumplimiento del 

Programa Académico y Operativo del Internado Médico. 

3.1 0.5 Organizar y programar en colaboración con la persona Coordinadora del 

Programa de Internado Médico en el INER, el curso Propedéutico para el 

alumnado de internado médico, al menos dos semanas antes del inicio del 

Programa. 

3.1 0.6 Solicitar mediante oficio a la persona titu lar del Departamento de 

Alimentación y Nutrición el servicio de comedor abierto (desayuno, comida, 

cena y colación) para el alumnado del Programa de Internado Médico. 

3.1 0.7 Solic itar a la persona titular de la Subdirección de Recursos Humanos y 

Organización. la expedición al alumnado. de las credencia les en formato 

institucional para el acceso al INER y al comedor. De acuerdo a las 

disposiciones institucionales, el alumnado de pregrado recibe credencial 

exclusivamente para el acceso al instituto. 

3.1 0.8 Notificar mediante oficio a la Subdirección de Servicios Generales, 

responsable del Servicio de Vigilancia , la relación del alumnado inscrito al 

Programa de Internado Médico en el INER, para la autorización de su acceso 

instituciona l. y 
3.1 0.9 Elaborar y entregar al alumnado la constancia de terminación al fi nalizar el ~ 

Programa de Internado Médico en el INER. ~ 

1 t \) 
V¡..-6/-J 
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3.1 0.1 O Enviar por correo electrónico el promedio final del Programa de Internado 

Médico a la persona Coordinadora de Internado Médico y Campos Clínicos de 

la Dirección de Formación, Actualización e Investigación de la Secretaría de 

Salud de la Ciudad de México, junto con la documentación requerida para la 

emisión de la carta de término correspondiente. 

3.10.11 Recoger en la Dirección de Formación, Actualización e Investigación de la 

Secretaría de Salud de la Ciudad de México, las cartas de término del 

alumnado de internado médico (emitidas original con tres tantos y entregar 

un ejemplar al alumnado, otro a la institución educativa y resguar el último 

para su archivo. 

3.11 Corresponde a la persona Coordinadora de Internado Médico y Campos Clínicos de 

la Dirección de Formación, Actual ización e Investigación de la Secretaría de Salud de 

la Ciudad de México: 

3.1 1.1 So licitar por correo electrónico a la persona titular del Departamento de 

Formación de Pregrado, los requisitos para el ingreso del alumnado al INER, 

los cuales podrán estar sujetos a cambios sin previo aviso. 

3.11.2 Enviar mediante correo electrónico a la persona titu lar del Departamento de 

Formación de Pregrado los requisitos para la asignación de beca federal , 

asignada por la Secretaría de Sa lud Federal 

3.11.3 So licitar por correo electrónico a la persona titular del Departamento de 

Formación de Pregrado el promedio globa l del alumnado de internado 

médico. 
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3.12 Es responsabilidad del alumnado de internado médico entregar al personal adscrito 

del Departamento de Formación de Pregrado el Nombramiento de Internado Médico, 

emitido por la Facu ltad de Medicina de la UNAM y la Constancia de Adscripción y 

Aceptación de la Secretaría de Salud, DGCES, Programa Naciona l de Internado Médico 

de Pregrado en el Sistema Nacional de Salud. 

3.13 El Programa de Internado Médico de Pregrado debe iniciar el 02 de enero y terminar 

el 31 de diciembre del mismo año. 

3.14 La s asignaturas del Programa de I nternado Médico tienen una duración de dos 

meses cada una e incluyen : Cirugía General, Pediat ría, Ginecología, Urgencias, 

Medicina Interna y Medicina Familiar. cada una cuenta con profesorado titular. 

3.1 5 El IN ER cuenta con dos subsedes, para el cumplimiento del Programa de Internado 

Médico de Pregrado: 

3.15.1 El Hospita l Materno Infanti l Magdalena Contreras para las asignaturas de 

Ginecología, y Pediatría con una rotación de un mes. 

3.15.2 Centro de Salud TIII, Ampliación Hidalgo para la asignatura de Medicina 

Familiar. 

3.16 Es responsabilidad de la persona titu lar de la Dirección de Enseñanza: 

3.16.1 Asignar a la persona Coordinadora del Programa de Internado Médico y al 

personal docente, para dar cumplimiento al Programa Académico y 
y 

3.1 6.2 

Operativo. ~ 
Enviar por correo electrónico, el oficio de aceptación de las 12 plazas a la 

pecsona titular de la Secretaría de Enseñanza Clínica. Internado Médico y rj; ~ 

1~...-bp 
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Servicio Social, con copia a las personas titulares de la Dirección General del 

INER, Subdirección de Enseñanza, Departamento de Formación de Pregrado 

y a las autoridades de la DGCES. 

3.16.3 Enviar por correo electrónico a la persona titu lar de la Dirección de Formación, 

Actua lización Médica e Investigación de la Secretaría de Salud de la Ciudad de 

México, el oficio de aceptación de las becas federales asignadas para el 

alumnado de internado médico del IN ER. 

3.1 7 Es responsabilidad de la persona Coordinadora del Programa de Internado 

Médico: 

3.17.1 Supervisar el aprovechamiento académico del alumnado. 

3.17.2 Coordinar con el profesorado de cada asignatura el desarrollo del programa 

académico y operativo. 

3.17.3 Elaborar el rol de rotaciones y guardias. 

3.17.4 Estab lecer los periodos vacaciona les del alumnado. 

3.17.5 Solicitar al profesorado, las evaluaciones de cada una de las asignaturas y 

enviar los resu ltados por correo electrónico a la Secretaría de Enseñanza 

Clínica, Internado Médico y Servicio Social de la Facultad de Medicina de la 

UNAM con copia a la persona titular del Departamento de Formación de 

Pregrado. 

3.18 Corresponde al personal docente del internado médico de pregrado: 

3.18.1 Impartir el programa académico y operativo. 

3.18.2 Evaluar el desempeño académico del alumnado. 
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3.18.3 Enviar las evaluaciones por correo electrón ico a la persona Coordinadora del 

Programa. 

3.19 Es responsabilidad del personal adscrito al Departamento de Formación de Pregrado 

aplicar al alumnado el Cuestionario de Satisfacción Académica de Pregrado INER­

PREGRAD0-16, al concluir cada asignatura. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona responsab le de 
la Secretaría de 
Enseñanza Clínica, 

Internado Médico y 
Servicio Socia l de la 
Facultad de Medicina de 
la UNAM 

Persona Titular de la 
Dirección de Enseñanza 

Persona titular de la 
Dirección de Formación, 
Actualización Médica e 
Investigación de la 
Secretaría de Sa lud de la 
Ciudad de México 

Dirección General del 
Diseño de Políticas, 
Planeación y 
Coordinación Sectorial 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

Descripción de actividades 

Remite por correo electrónico a la 

persona titular de la Dirección 
Genera l del INER con copia a la 

persona titular de la Dirección de 
Enseñanza el oficio de petición de 
12 plazas para la rea lización del 
internado médico con 6 meses de 
antelación. 

Remite mediante correo elect rónico 
el oficio respuesta de aceptación de 
12 plazas, a la persona responsable 
de la Secretaría de Enseñanza 
Clínica, Internado Médico y Servicio 
Social de la Facultad de Medicina de 
la UNAM. 

Envía por correo electrónico a la 
persona t itular del Departamento 
de Formación de Pregrado el oficio 
de solici tud de planeación y 
programación de internado médico, 
a efecto de que el INER, tome 
conocimiento de las becas federales 

autorizadas. 

Remite por correo electrónico a la 
persona titular del Departamento 
de Formación de Pregrado, oficio 
comunicando el número de becas 
federales autorizadas para el INER. 
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Correo electrónico 
Oficio 

Correo electrón ico 

Oficio 

Correo electrónico 
Of icio 

Cor reo electrónico 
Of icio 



Salud ~ 
l«r!llrfH tll!lld INER 

Responsable 

Persona Titular del 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

Aspirantado de 
internado médico 

MANUAL DE PROCEDI MI ENTOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE 
PREGRADO 

5. Procedimiento para la realización 
del Programa de Internado Médico 

de Pregrado de la Facultad de 
Medicina de la UNAM. 

No. 
Act. 

5 

6 

Descripción de actividades 

Remite por correo electrónico el 
oficio con la aceptación de 12 becas 
federales para personal de 

internado médico a la Formación, 
Actualización Médica e Investigación 

de la Secretaría de Salud de la 
Ciudad de México. 

Elige la plaza mediante el Acto 
Público de selección e inscripción a 
internado médico, realizado en la 
Facu ltad de Medicina de la UNAM. 

Rev. G 

Código: 

NCDPR024 

Hoja 105 de 
125 

Documentos o 
anexo 

Correo electrónico 
Oficio 

Persona responsable de 
la Secretaría de 
Enseñanza Clínica, 
Internado Médico y 

Servicio Social de la 
Facultad de Medicina de 
la UNAM 

7 Comunica, mediante correo Correo electrónico 

Persona coordinadora de 
Internado Médico y 
Campos Clínicos y 
Persona titular de la 
Jefatura de l 

Departamento de 
Internado Médico de la 
Facultad de Med icina de 
la UNAM 

8 

electrónico a la persona titular de la 
Dirección de Enseñanza y al 
Departamento de Formación de 
Pregrado los datos del alumnado de 
internado médico asignado al INER 

Solicitan mediante correo Correo electrónico 
electrónico a la persona titu lar del 
Departamento de Formación de 
Pregrado los requisitos para el 

ingreso del alumnado de internado 

médico al INER. 
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Medicina de la UNAM. 

No. 
Act. 

9 

Descripción de actividades 

Envía por correo electrónico oficio 
respuesta a la persona 
coordinadora de Internado Médico 
y Campos Clínicos y persona titu lar 
de Internado Médico de la UNAM 
los requisitos, para el ingreso del 
alumnado de internado médico al 
INER. 
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Documentos o 
anexo 

Correo electrónico 

Persona coordinadora de 1 O Envía por correo electrónico a la Correo electrónico 
persona t itular del Departamento Internado Médico y 

Campos Clín icos 

Alumnado de internado 
médico 

Personal adscrito al 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

11 

de Formación de Pregrado los 
requisitos para la asignación de 
beca federal por la Secretaría de 
Salud. 

Entrega documentación en la Documentos 
Dirección de Formación, 
actualización e investigación de la 
Secretaría de Sa lud de la Ciudad de 
México para la asignación de la beca 
del Programa Nacional de 
Internado Médico de Pregrado. 

12 Asiste al Departamento de INER-PREGRAD0-01 
Formación de Pregrado y entrega 

13 

los documentos so licitados para su 
registro en el INER. 

Realiza el regi stro del alumnado de 
internado médico aceptado. 
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Responsable 

Alumnado de internado 
médico 

Persona titular del 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE 
PREGRADO 

S. Procedimiento para la realización 
del Programa de Internado Médico 

de Pregrado de la Facultad de 
Medicina de la UNAM. 

No. 
Act. 
14 

15 

16 

Descripción de actividades 

Entrega al personal del 
Departamento de Formación de 
Pregrado el nombramiento de 
Internado Médico de la Facultad de 
Medicina de la UNAM y la 
constancia de adscripción y 
aceptación de la Secretaría de 
Salud, Dirección General de Calidad 
y Educación en Salud, Programa 
Nacional de Internado Médico de 
Pregrado en el Sistema Nacional de 
Salud. 

Envía por correo electrónico a la 
persona coordinadora de Internado 
Médico y Campos Clínicos de la 
Dirección de Formación, 
actualización e Investigación de la 
Secretaría de Salud de la Ciudad de 
México, un oficio con la 
programación de las rotaciones de 
Medicina Familiar. 

Envía por correo electrónico a la (s) 
persona(s) titular(es) de Enseñanza 
de la(s) subsede(s) hospitalarias un 
oficio con la programación de las 
rotaciones de ginecología y 
pediatría con copia para la persona 
titular de la Secretaría de Enseñanza 
Clínica, Internado Médico y Servicio 
Social de la Facultad de Medicina de 
la UNAM. 
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Documentos o 
anexo 

Nombramiento de 
Internado Médico 

Correo electrónico 
Programación de 

rotaciones de 
Medicina Familiar 

Correo electrónico 
Programación de 

rotaciones de 
ginecología y 

pediatría 
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Responsable 
No. 
Act. Descripción de actividades 

Documentos o 
anexo 

Persona t itular de l 
Departamento de 
Formación de Pregrado y 

Coordinación del 
Programa de Internado 
Médico del INER 

Persona titular del 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

17 

18 

Organiza y programa el Curso 
Propedéutico. 

Solicita mediante oficio a la Oficio 
persona titular de la Subdirección 
de Recursos Humanos y 
Organización la realización y 

expedición de la credencial para 
el acceso al INER y al comedor del 
alumnado de internado médico. 

19 Solicita mediante oficio a la Oficio 
persona t itular del Departamento 
de Alimentación y Nutrición el 
servicio de comedor para el 
alumnado de internado médico. 

20 Notifica mediante oficio a la Oficio 
persona titular de la Subdirección 
de Servicios Generales la relación 
del alumnado de internado 
médico, para la autorización del 
acceso al INER. 
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Documentos o 
anexo 

Persona coordinadora del 
programa de internado 
médico del INER 

21 Coordina con el personal docente Rol de rotaciones y 
el programa académico y guardias 
operativo, elabora el rol de 

Persona l docente del 
internado médico 

Alumnado de internado 
médico 

Persona l docente del 
internado médico 

22 

23 

24 

rotaciones y guardias, establece 
los periodos vacacionales y 
supervisa el aprovechamiento 
académico del alumnado de 
internado médico. 

Implementa el programa 
académico y operativo, y evalúa el 
desempeño del alumnado de 
internado médico. 

Realiza internado rotando durante 
dos meses en cada uno de los 
diferentes servicios del INER y 
subsedes de acuerdo con el 
Programa de Internado Médico de 
Pregrado. 

Envía por correo electrónico a la Correo electrónico 
persona coordinadora del Evaluaciones 
internado médico del INER las 
eva luaciones del alumnado de 
internado médico (al final de cada 
rotación). 
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Act. Descripción de actividades 
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Documentos o 
anexo 

25 Aplica el Cuestionar io de IN ER-PREGRAD0-1 6 
Satisfacción Académica INER-
PREGRAD0-16 al alumnado al 
concluir cada una de las 
asignaturas. 

Persona coordinadora del 26 Recibe por correo electrónico las Correo electrónico 
evaluaciones del alumnado de Evaluaciones 
internado médico y las remite a la 

programa de internado 
médico del INER 

Alumnado de internado 
médico 

Secretaría de Enseñanza Clínica, 
Internado Médico y Servicio Social 
de la Facultad de Medicina de la 
UNAM (al final de cada rotación). 

27 Concluye el cic lo académico 
teórico- práctico dentro del INER de 
acuerdo con el Programa 
académico de la Institución 
educativa de procedencia. 

Persona Coordinadora de 28 Solicita mediante correo electrónico Correo electrónico 
el promedio g loba l del alumnado de Internado Médico y 

campos Clínicos de la 
Dirección de Formación, 
Actualización e 
Investigación 

Persona titular del 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

29 

internado médico a la persona 
titular del Departamento de 
Formación de Pregrado. 

Envía por correo electrónico el Correo electrónico 
promedio global del alumnado a la 
persona Coordinadora de 
Internado Médico y Campos 
Clínicos de la Dirección de 
Formación, Actua lización e 
Investigación. 
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Documentos o 
anexo 

30 Recibe las cartas de término (tres Carta de término 
tantos en original) en la Dirección 
de Formación, Actualización e 
Investigación. 

31 Entrega al alumnado el ejemplar Carta de término 
que le corresponde, así como el de 
la Institución Educativa, y conserva 
el que corresponde a la Institución 

de salud para su resguardo. 

32 Elabora la constancia de término y Constancia de 
remite a fi rma de la persona titular término 
de la Dirección de Enseñanza. 

Titular de la Dirección de 
Enseñanza 

33 Firma la constancia de término. Constancia de 
término 

Persona titu lar del 
Departamento de 
Formación de Pregrado 

34 Entrega al alumnado 1 a Constancia de 
constancia de término y solicita al Término 
personal adscrito del 
Departamento de Formación de 
Pregrado que lo archive. 

Termina procedimiento 
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S. Procedimiento para la realización 
del Programa de Internado Médico 

de Pregrado de la Facultad de 
Medicina de la UNAM. 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de 
manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 

6.2 Manual de Organización Específico del Departamento de 
Formación de Pregrado. 

6.3 Reglamento para la realización de Actividades Académicas 
del Departamento de Formación de Pregrado. 

7 .0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

7.1 Correo electrónico La que determine Departamento 
el Catálogo de de Formación de 

disposición Pregrado 
documental de 
acuerdo a su 
clasificación 

7.2 Oficio La que determine Departamento 
el Catálogo de de Formación de 

disposición Pregrado 
documental de 
acuerdo a su 
clasificación 
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125 

Código 
(cuando aplique) 

N/P 

N/P 

INER LI REG ENS 03 

Código de registro 
o identificación 

única 

N/ A 

N/ A 
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Registros 

7.3 Registro de 
estud iantado que 
rea lizan actividad 
académica de 
pregrado 

7.4 Nombramiento de 
Internado Médico 

7.5 Programación de 
rotaciones de 
Medicina Familiar 

7.6 Programación de 
rotaciones de 
ginecología y 
pediatr ía 

7.7 Rol de rotaciones y 
guardias 
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5. Procedimiento para la rea lización 
del Programa de Internado Médico 

de Pregrado de la Facultad de 
Medicina de la UNAM. 

Tiempo de Responsable de 
conservación conservarlo 

Lo que determine Departamento 
el Catálogo de de Formación de 

disposición Pregrado 
documenta l de 
acuerdo a su 

clasificación 

Lo que determine Estudiantado/De 
el Catálogo de partamento de 

disposición Formación de 
documenta l de Pregrado 
acuerdo a su 
clasificación 

Lo que determine Departamento 
el Catálogo de de Formación de 

disposición Pregrado 
documenta l de 
acuerdo a su 
clasificación 

Lo que determ ine Departamento 
el Catálogo de de Formación de 

disposición Pregrado 
documental de 

acuerdo a su 
clasificación 

Lo que determine Departamento 
el Catálogo de de Formación de 

disposición Pregrado 
documental de 
acuerdo a su 
clasificación 
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Código de registro 
o Identificación 

única 

INER-PREGRAD0-01 

N/ A 

N/A 

N/A 

N/ A 
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7.8 Evaluaciones 

7.9 Cuestionario 
Satisfacción 
Académica. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN DE 
PREGRADO 

5. Procedimiento para la realización 
del Programa de Internado Médico 

de Pregrado de la Facultad de 
Medicina de la UNAM. 

Tiempo de Responsable de 
conservación conservarlo 

Lo que determine Departamento 
el Catá logo de de Formación de 

disposición Preg rado 
documental de 
acuerdo a su 
clasificación 

Lo que determine Departamento 
el Catálogo de de Formación de 

disposición Pregrado 
documental de 
acuerdo a su 
clasificación 

7.1 o Carta de término Lo que determine Departamento 
el Catálogo de de Formación de 

disposición Pregrado 
documenta l de 
acuerdo a su 
clasificación 

7.11 Constancia de Lo que determine Departamento 

término el Catálogo de de Formación de 
disposición Pregrado 

documenta l de 
acuerdo a su 
clasificación 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
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Código de registro 
o identificación 

única 

NIA 

I NER-PREGRAD0-16 

NIA 

N/A 

8.1 Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades se rea licen conforme al 

plan adoptado, y en ap licar, en su caso, las medidas correctivas necesaria s o 

conducentes. 
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8.2 Internado de Pregrado. - Ciclo académico teórico-práctico que se desarrolla en 

campos clínicos y forma parte del plan de estudios de la licenciatura en medicina. 

8.3 Interno.- A la persona estudiante inscrita en una institución de educación superior, 

que cumple con los requisitos académicos y jurídicos para rea lizar el internado de 

pregrado. 

8.4 Plaza. - A la figura de carácter administrativo, temporal, unipersonal. que 

presupuesta lmente conlleva una beca y tiene una adscripción en una sede para 

rea liza r el internado de pregrado sin que ello implique relación laboral alguna. 

8.5 Práctica Clínica complementaria . - Jornada de actividades adicional al horario 

regu lar, contemplada en los programas académico y operativo que permita adquirir 

y desarrollar habilidades y destrezas. 

8.6 Programa Académico. - Instrumento elaborado por la institución de educación 

superior que describe los propósitos formativos y de evaluación, los contenidos y 

actividades de enseñanza-aprendizaje, docencia e investigación, acorde con el plan 

de estudios de la licenciatura en medicina. 

8.7 Programa operat ivo. - Instrumento elaborado por la institución de sa lud en 

coordinación con la institución de educación superior, para la operación del 

programa académico. 

8.8 Sede. - Campo clínico reconocido por la unidad admin istrativa competente y la 

institución de educación superior para desarrollar la totalidad o la mayor parte de 

los programas académico y operativo de los ciclos clínicos e internado de pregrado. 

1 ry \y 
1d¿_~;p 
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8.9 Subsede.- Campo clínico complementario a la sede. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

4 11 -12-2017 Actualización de procedimientos y 

políticas. 

5 02-10-2023 Actualización del procedimiento. 

6 03-08-2026 Actual ización de procedimientos y 
po líticas. 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Registro del estudiantado que realizan actividad académica de pregrado INER­

PREGRAD0-01 . 

10.2 Cuestionario de Satisfacción Académica INER-PREGRAD0-1 6. 
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10.1 Registro del estudiantado que realizan actividad académica de pregrado 

S:~lud ~ ..:::-:::: 

DATOS GlNfRAUS 

( ... ___ _ 

INER- PREGRAD0-01 

R(GtSTRO Ot:l tSTUOIANTAOO QU[ AEAUZA 
ACTNIOAO ACADEMICA DE PREGRADO 

Oomc!.l.o. _____ --;-c..,-•--------,,-~---,--------,,:-:,,.,--,. 

CURP ---------- RFC -----------

ft,ttonoCiliW ---Ttttfooo (eful.w- ____ Corr~ Ue<trOntc:o -------

En <o~so dt Altldtott ii>MM • 

l'lombft. _ ____________ Ttlófono -------

"'omDrt dt\;)~u-tL.3 . ____________________ _ 

~ombredet.JC•rrer•·--------------------

Nunuw·o cJ.t cu~r.-.. bokou, tnalfi(\A.I o cwvoj 
Grupo ___ _ 

Ft<hodo•u<>O _ _______ Ft<hodo ttnn.o.o<Kin. --------

HOf.if~r-o::c,:-:~cc.-:: .. cc.,cc,_.=,:--=~:-:•c:c....,_=:-:::--..= '.~~~.;::..cubrw --------­
Jv e.l cao.w re•kl.lla u oiicfMd,¡d ~<~IC• ---------------­

NorntK-tot4h;tet/t i oProftsora/t~-----------------

N~tMY~----------------------
V4t.unoiS.. 

COVIO.I9 S. '«> 
lfll"utnU: SI NO 
~r~l"'p.ón' SI NO 

Ru.orReql~nwnlolnlernodeAcuvt~•¡ Aud~Ku iMI ~~n.ament.o<k' FCW"fn ,)(.'On c:Jt Pfe9f.tdo de IN ER y.-...,so 
dfoPf-¡..,,.cJd:fd. 
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DirKdón d• lnMI\aru. 

Subdirección de Emet..n.u 
Otopart•mento d• form• ción de Pregr•do 

El ob¡t:uvo dt-1 Pf~ffitt cuHII<>NifiO tt~ne ti propMuo de conoc~ elt!-m~ntos susc~ptJbiH de me¡orA dw am~ l.a 
reah::z.ac.on de sus tKtMdades acadtm1U.S. de Pf~r•oo M tf Instituto 

-'ctlvidod -'<•d•mlc.. _____________________________ _ 

Periodo:-----:::-::-----:--- -::--:-- -:-:---:--:-:----:----=-:--· 
Grupo; _ Edad: ___ .al\os; Gtnero binario: M__ No btn-'na~---

Nombre dt ~persona docente:-----------

Conc~pto 

El P"'on"' docen.ttl1ut~u prHtMIO .r progr.1tn.i tltadtom•ca (obJf'tNOS IDf'mtls deo 
f'V•Iu.c:tón Y Wl'lH!ntCID 

El pHson.al ctoc•l'lttltuton• PfCJmOVIÓ un .-nb>@ltt de rb~O y cordi• IM:tltd 

Comenuwios: 

Gracl.., por su partkipac:lón 
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