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INTRODUCCION

En cumplimiento con el articulo 26 del Estatuto Organico del Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, se actualiza el manual de procedimientos del
Departamento de Formacion de Pregrado, con la finalidad de establecer los procesos internos
para su correcto funcionamiento. Asimismo, busca la atencién y concientizacion de las
personas usuarias internas y externas sobre la importancia de una participacion conjunta,

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

Este documento contiene portada, indice, objetivo del manual, marco juridico, procedimientos
y su descripcién, diagramas de flujo, alcance a nivel interno y externo, documentos de

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

La actualizacién fue elaborada por la persona titular del Departamento de Formacién de
Pregrado, con la asesoria y sancion por parte del Departamento de Planeacion Estratégicay la
autorizacion de la Subdireccion y Direccion de Ensefianza, respectivamente. La difusion al
personal adscrito se realiza a través de la persona titular del area y estara disponible para su

consulta permanente en el portal web institucional.

Este manual se revisara y actualizard conforme a las necesidades del Departamento, por

cambios en la normatividad aplicable o cuando se requiera su simplificacion o mejora.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento de consulta técnico-administrativo que guie las actividades y
responsabilidades de las personas servidoras publicas y de quienes participan en ellas,
facilitando la ejecucion de los procedimientos del Departamento de Formacion de Pregrado,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como ser un medio de induccién para

el personal de nuevo ingreso.
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I1. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 02-06-2026.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Piblica Federal.

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

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.

DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 20-03-2025.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. R

DOF 20-03-2025. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.
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Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.

DOF 08-05-2023.

Ley General de Educacion Superior.

DOF 20-04-2021.

Ley General de Educacion.

DOF 30-09-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la

Ciudad de Mexico.
DOF 26-05-1945. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2018.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 15-12-2025.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 16-04-2025.
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Ley de Planeacion.

DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

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

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

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

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

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

cODIGOS

Codigo Civil Federal.

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

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

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

Codigo Penal Federal.

DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada en el DOF 13-03-2026.
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Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

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

Cédigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica Federal.

DOF 18-11-2025.

REGLAMENTOS

Reglamento de |la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

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

DOF 26-03-2014.

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

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

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia
de Trata de Personasy para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

DOF 05-04-2004. Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.
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Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

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

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

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

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

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

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

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

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-11-2012.
DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e
Innovacion 2025-2030.
DOF 17-09-2025.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial para la Eficiencia de la Gestion Publica
2025-2030.
DOF 29-08-2025.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico. 3

DOF 03-06-1996. /
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ACUERDOS

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

DOF 10-01-2022.

Acuerdo por el que se establecen acciones de simplificacion para tramites que se realizan ante
la Comision Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios.

DOF 04-05-2026.

Acuerdo por el que se actualiza el Compendio Nacional de Insumos para la Salud version 2025,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de abril de 2025.
DOF 14-04-2026.

Acuerdo por el que se modifican las Normas de Organizacion y Funcionamiento de la
Comision para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica publicadas en el

Diario Oficial de la Federacion el 25 de septiembre de 2025.
DOF 30-03-2026.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-033-55A-2023, Educacion en salud. Criterios para la utilizacién
de los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado de la licenciatura en medicina.

DOF 15-03-2024. Y
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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-S5A-2023, Educacion en Salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencion médica.

DOF 19-03-2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Protecciéon ambiental - Salud
ambiental- Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo.

DOF 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA-2023, En materia de Certificacion de la Discapacidad.
DOF 02-02-2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Atencion
meédica prehospitalaria.

DOF 23-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos
contaminantes del ambiente laboral-Reconocimiento, evaluacién y control.

DOF 28-04-2014.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-SSA2-2014, Para la atencion a la salud
de la infancia.
DOF 05-06-2019.
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Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social para ninos, ninas y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

DOF 26-02-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica

especializada.

DOF 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencion médica.

DOF 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA-2023, Para la prevencion y el control de la infeccion
por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

DOF 02-06-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2008, Informacién de emergencia para el
transporte de substancias, materialesy residuos peligrosos.

DOF 14-08-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013, Clasificacion de los desechos radioactivos.
DOF 07-05-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi
como de remedios herbolarios.

DOF 07-06-2016.




Rev. 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
Salud o2
NCDPR024
uonarassd | INER DEPARTAMENTO DE FORMACION | - Hoja 11 de
DE PREGRADO 125

Norma Oficial Mexicana NOM-035-S5A3-2012, En materia de informacion en salud.

DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-55A1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
proteccion radiologia en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

DOF 15-09-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

DOF 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2024, Equipo de protecciéon personal-Seleccion, uso
y manejo en los centros de trabajo.

DOF 28-03-2025.

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2025, Etiquetado de dispositivos médicos.
DOF 19-05-2026.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de
trabajo.

DOF 30-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en
instalaciones radiactivas que utilizan fuentes abiertas.

DOF 04-08-2009.
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Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social.

DOF 13-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-55A3-2023, Para la atencion integral a personas con
discapacidad.
DOF 22-05-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
DOF 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-S5A3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.

DOF 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los

establecimientos para la atencién médica.

DOF 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion 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-

Identificacion, analisis y prevencion.

DOF 23-10-2018 7
/ &
U wb%\,/
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LINEAMIENTOS

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria de 2026.

DOF 27-02-2026.

Lineamientos Generales para la regulacién de los procedimientos de rendicién de cuentas de
la Administracién Publica Federal.

DOF 11-07-2023.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
DOF 15-04-2025.

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

Programa Sectorial de Anticorrupcién y Buen Gobierno 2025-2030.

DOF 05-09-2025.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del INER Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

24-04-2025.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

Ismael Cosio Villegas.

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

elaboracion, con independencia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones

realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al

ejercicio fiscal en curso.
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1. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ACTIVIDAD ACADEMICA DE

PREGRADO EN EL INER
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1.0 PROPOSITO

T:1:

Establecer el procedimiento para la realizacion de las actividades académicas de
pregrado en el INER, mediante la definicion de los requisitos normativos y la
incorporacion del alumnado de nivel técnico o licenciatura en areas de la salud,
administrativas o afines, con el fin de contribuir al cumplimiento de los programas

académicos de las instituciones educativas de procedencia.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento
de Formacion de Pregrado y a las diferentes Direcciones de area y la Unidad de

Administracion y Finanzas que integran el INER.

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

publicas y privadas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.4

3.2

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado
mantener actualizado el presente procedimiento, en colaboracion con el personal
adscrito para su correcta aplicacion y observancia, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

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

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado, deben contribuir
con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental que

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 53

\
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3:3

3.4

35

35

3:7

De acuerdo con lo establecido en el Capitulo VII de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México, el
Departamento de Formacion de Pregrado observay aplica lo dispuesto en los articulos

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

El alumnado de pregrado interesado en realizar cualquier actividad académica debe
manifestar su interés, enviando un correo electrénico al Departamento de Formacion

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

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

con el proceso de aceptacion correspondiente, cuando asi proceda.

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

registro en el INER:

3.5.1  Nombre completo.

3.5.2 Institucion Educativa de procedencia.

3.5.3 Licenciatura o Carrera Técnica, matricula, niumero de cuenta, boleta o registro
y promedio académico.

3.5.4 Periodo de tiempo que debe cubrir.

3.5.5 Datos de la persona tutora en el INER.

3.5.6 Actividad académica por desarrollar: servicio social, practicas, estancias o
rotaciones (clinicas o de investigacion), verano e invierno en investigacion

y/o tesis.

Es requisito para la realizacion de servicio social, que el Departamento de Formacion
de Pregrado cuente con el convenio de colaboracién formalizado y vigente con la

Institucion Educativa a la que pertenezca el alumnado.

El alumnado aceptado para realizar cualquier actividad académica es responsable de

entregar al Departamento de Formacion de Pregrado la Carta de peticion original de

=y
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3.9

3.0

la Institucion 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 Matricula, nUmero de cuenta, boleta o registro.
3.7.4 Promedio académico.

3.7.5 Periodo (dia/mes/ano).

3.7.6 Horario.

3.7.7 Nombre de |la persona tutora.

3.7.8 Area donde se desarrollara la actividad académica

La carta de peticion debe ser enviada con 30 dias de antelacién para, cualquier

licenciatura o carrera no meédica, estancias menores a dos meses y/o Tutoria para tesis.

La carta de peticion debe realizarse con 90 dias de antelacién para servicio social de
licenciaturas o nivel técnico en las carreras de medicina, enfermeria, estomatologia,

trabajo social, nutricion, fisioterapia y verano e invierno de investigacion.

La carta de aceptacion original de la persona tutora debe especificar lo siguiente:

3.10.1  Nombre del alumnado.

3.10.2 Carrera.

3.10.3 Matricula, nimero de cuenta, boleta o registro.
3.10.4 Actividad academica a realizar.

3.10.5 Periodo (dia/mes/ano).

3.10.6 Horario, numero de horas a cubrir y/o fecha de inicio y término
3.10.7 Firma de visto bueno de la persona titular del area.

3.10.8 Cronograma de actividades que realizara el alumnado.
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3.12

3.10.9 Forma de evaluacion del alumnado.

3.10.10 En caso de participar en algun proyecto de investigaciéon y/o programa
especificarlo, asi como las actividades y/o funciones a desarrollar. El proyecto
debe estar aprobado y registrado en el Comité de Etica en Investigacion.

3.10.11 Encasode larealizacion de tesis y ser incluido en un proyecto de investigacion
del INER, el alumnado debe firmar la carta compromiso de confidencialidad

del estudiantado en protocolo de investigacion INER-PREGRADO-18.

Es responsabilidad del personal adscrito al Departamento de Formacion de Pregrado,
realizar la carta de aceptacién 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 Matricula, nimero de cuenta, boleta o registro.

3.11.4 Area del INER donde se desarrollara la actividad académica.

3.11.5 Horario y nimero de horas a cubrir y/o fecha de inicio y término.

3.11.6 La carta debe estar dirigida a la autoridad correspondiente de la Institucion
educativa de procedencia.

3.11.7 Nombre y firma de las personas titulares de la Direccion de Ensefianza,

Departamento de Formaciéon de Pregrado y por la persona tutora.

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

3.12.1 Entregar en original oficio de peticion y carta de presentacién en papel
membretado de la Institucion Educativa, dirigida a la persona titular de la
Direccion de Ensefanza, copia a la Subdireccién de Ensefanza y con atencion
a la persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado,

especificando los siguientes datos del alumno/a:
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3122

3.12:2
3.12.4
3.12.5

3.12.6

b8 .

1. Nombre completo.
Matricula, nimero de cuenta, boleta o registro

Nombre de la carrera.

Actividad académica por realizar.
Promedio académico.

Periodo (dia/mes/afio).

En caso de servicio social, niUmero de horas a cubrir.

® N O v AW N

Dos fotografias recientes tamafo infantil, de frente (blanco y negro

o color), preferentemente de estudio fotografico.

Historial académico original o impreso con el sello de la institucion educativa,
con creditos cubiertos en un 75% en carreras técnicas y licenciaturas, para
licenciaturas de Medicina, Odontologia y Enfermeria los créditos requeridos
son del 100%, sin adeudo de materias.

Fotocopia de identificacion oficial (INE).

Fotocopia de la credencial de la Institucién Educativa vigente.

Fotocopia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Fotocopia del pasaporte y/o forma migratoria FM3, en caso del estudiantado
extranjero.

Autorizacion para realizar el servicio social para el alumnado con adeudo de
materias emitida por las Instituciones Educativas, tanto nacionales como
extranjeras, previa presentacion de la carta de peticion y presentacion

correspondiente.

3.13  Corresponde al personal del Departamento de Formacién de Pregrado:

139
313.2

Realizar el registro del alumnado.

Enviar mediante correo electrénico el Reglamento para la realizacion de

Actividades Academicas del Departamento de Formacién 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-
PREGRADO-02 Programa de Servicio Social Prestador de Servicio Social Sin
Beca, en el cual se hace de su conocimiento que NO recibira beca de ningun
tipo.
3.14  Es responsabilidad y compromiso de la persona tutora, supervisar en tiempo real, el

3.15

3.16

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

de pregrado, asi como hacer de su conocimiento las actividades que desarrollara.

El Departamento de Formacién de Pregrado, debe proporcionar al alumnado que

realiza servicio social, practicas profesionales, tesis y estancia académica y de

investigacion (periodos mayores a 2 meses), una credencial temporal INER-PREGRADO-

09, para el acceso al INER.

Es responsabilidad del alumnado:

3.16.1

362

3.16.3

Portar la credencial asignada en un lugar visible durante su estancia en el
INER. Esta credencial no les autoriza el ingreso a las instalaciones exclusivas
para el personal del Instituto.

Solicitar la reposiciéon de la credencial al personal del Departamento de
Formacion de Pregrado, en caso de extravio o deterioro, previo pago de la
cuota correspondiente en la caja de cobro del INER.

Devolver la credencial al personal del Departamento de Formacion de
Pregrado una vez finalizada la actividad académica para la que fue

aceptado/a.
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3.16.4 De conformidad con lo establecido en la Ley Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional, los periodos establecidos para la realizacion de las siguientes

actividades académicas de pregrado en el INER, son:

3.16.4.1 Servicio Social a nivel técnico: 6 meses.

3.16.4.2 Servicio Social a nivel licenciatura: 1 afo.

3.16.4.3 Practica Profesional: minimo 3 meses, maximo 8 meses.

3.16.4.4 Elaboracion de tesis: el tiempo maximo es de 1 afio.

3.16.4.5 Nosecomputara el tiempo que por enfermedad u otra causa grave,
el estudiantado permanezca fuera del lugar en que deba prestar el

servicio social.

3.17  Paraformalizar el término de las actividades académicas de pregrado, la persona tutora
debe informar, mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de
Ensefanza, con copia a la Subdireccién de Ensefianza y atencién a la persona titular del
Departamento de Formacion de Pregrado, la conclusion de dicha actividad, debiendo

contener los siguientes datos:

3.17.1 Nombre del/la alumno/a, matricula, numero de cuenta, boleta o registro e
institucion educativa de procedencia.

3.17.2 Carrera.

3.17.3 Actividad académica desarrollada.

3.17.4 Area del INER donde se desarroll6 la actividad académica, periodo y horario.

3.18 Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado son responsables
de:

3.18.1 Elaborary entregar en original al alumnado la carta de terminacion de la

actividad académica de pregrado, dirigida a la autoridad

0 @

A
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\/
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3.19

3.20

3.2

correspondiente de la Institucion Educativa de procedencia, la cual debe

incluir los siguientes datos:

3.18.1.1 Nombre del alumno/a.

3.18.1.2 Matricula, nimero de cuenta, boleta o registro, institucion
educativa de procedencia.

3.18.1.3 Carrera.

3.18.1.4 Actividad académica desarrollada en el INER.

3.18.1.5 Area del INER donde se desarroll¢ la actividad académica, periodo, y

horario.

3.18.2 Entregar al alumnado de servicio social que cuenta con beca por parte de
la Secretaria de Salud en un plazo de 10 dias habiles siempre y cuando
estén cubiertos los requisitos, la carta de terminacién debe elaborarse en
original dirigido a la autoridad competente de la Direcciéon General de
Calidad y Educacion en Salud (DGCES) y una copia para el archivo del

Departamento de Formacién de Pregrado del INER.

Las cartas de terminacion deben ser firmadas por las personas titulares de la Direccion
de Ensefianza, la Subdireccién de Ensefanza, el Departamento de Formacién de
Pregrado y por la persona tutora. El Departamento de Formacion de Pregrado debe
conservar para su resguardo una copia con la firma de recibido del alumnado y

clasificarlo de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental

El horario establecido para realizar cualquier tramite relacionado con las actividades
del Departamento de Formacion de Pregrado es de lunes a viernes de 08:30 a 13:00

horas, en dias habiles.

Corresponde al personal adscrito al Departamento de Formacién de Pregrado: |



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 6
N\ DEPARTAMENTO DE FORMACION DE ' Codigo:
! a u PREGRADO NCDPRO024
INER 1. Procedimiento para realizar .
oo _ Hoja 24 de
actividad académica de Pregrado 125
en el INER.

# Secretaria de Salud
Rl
3.21.2
2213
322

Generar el expediente individual de cada alumno/a que realiza servicio social,
practicas, estancias y/o rotaciones (clinicas o de investigacion), verano e
invierno en investigacion y/o tesis, los cuales tendran una vigencia de 6 afios a

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

Elaborar la hoja de calculo que integre nombre de cada alumno/a, nombre
del/a tutor/a, nombre de la institucion educativa de procedencia, la carrera,
horarios, periodo de tiempo, actividad académica area donde se lleva a cabo,
domicilio, teléfono, correo electrénico y el estatus de vacunacion contra COVID-19,
influenza y sarampion, asi como de las demas vacunas que se requieran. De
acuerdo con las necesidades del Departamento se desarrollardn bases de datos

u hojas de calculo adicionales.

Recibir via correo electronico las listas de asistencia del alumnado, para su

revision y resguardo.

Es requisito para las instituciones educativas que programan la realizacion de servicio

social de licenciaturas y/o carreras técnicas de nivel medio superior:

3.22.1

3222

Solicitar mediante carta de peticidn el nimero de plazas requeridas con 30 dias
naturales de antelacion. Para las licenciaturas de medicina, odontologia,
enfermeria, nutricién, fisioterapia y/o trabajo social, asi como las actividades de
verano e invierno de investigacion la peticion debe realizarse con 90 dias
naturales de antelacion.

Enviar al correo electronico: formacion.pregrado@iner.qob.mx al

Departamento de Formacion de Pregrado, una carta de peticion
manifestando el deseo del alumnado en realizar el servicio social en el INER,

la cual debe ser dirigida a la persona titular de la Direccién de Ensefanza e

(¥
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incluir los siguientes datos: nombre del/a alumno/a, carrera, matricula
(nimero de cuenta, boleta o registro), promedio académico, periodo, horario,
nombre de la persona tutora, area donde se desarrollara el servicio social. En
caso de tratarse de un proyecto de investigacion debe incluir el registro del
mismo y la aprobacién por el Comité de Etica en Investigacién y el Comité de

Investigacion del INER.

3.23 La persona tutora del/a alumno/a es responsable de enviar a través de correo
electrénico a: formacion.pregrado@iner.gob.mx al Departamento de Formacion de
Pregrado, la Carta de Aceptacién del/la alumno/a, dirigida a la persona titular de la
Direccién de Ensefanza, la cual debe incluir los siguientes datos: nombre del/a
alumno/a, matricula (nUmero de cuenta, boleta o registro), promedio académico, periodo,
horario. En caso de participar en algun proyecto y/o programa especificarlo, asi como
las actividades y/o funciones a desarrollar y cronograma de las mismas. De tratarse de
un proyecto de investigacion debe incluir el registro del mismo y la aprobacién por el

Comité de Etica en Investigacién y Comité de Investigacion del INER

3.24 Si el alumnado no cuenta con una persona tutora, el Departamento de Formacion de

Pregrado, le proporcionara 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 cualquier actividad
académica de pregrado, es preferentemente a partir de 8.0, y de 8.5 para la realizacion

de verano e invierno de investigacion.

3.26  Parala programacién y realizaciéon de servicio social en las licenciaturas de Medicina
en la modalidad de vinculacién, las Coordinaciones de Servicio Social de las

Facultades y/o escuelas de Medicina deben: J

& k .\f‘.&-!\

A
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3.26.1 Solicitar a través de correo electronico en el mes de octubre (promocion de
febrero) o mayo (promocion de agosto) al personal del Departamento de
Formacién de Pregrado las plazas y los programas de servicio social

disponibles en el INER.

3.26.2 Enviar por correo electronico, a la persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado el oficio con la lista del alumnado seleccionado para
realizar el servicio social en el INER, en su caso notificar el nimero de plazas
asignadas para el desarrollo 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 Formacion de Pregrado, deben
comunicar al alumnado seleccionado mediante correo electronico, los requisitos para
su registro en el INER. Para esta modalidad de servicio social ademas de los requisitos
solicitados en los numerales 3.7, 3.8 y 3.10 de este procedimiento, el alumnado debe

enviar curriculum vitae y la carta de motivos.

3.28 Es responsabilidad del alumnado seleccionado por las facultades y/o escuelas de

medicina, elegir 3 programas de servicio social en vinculacién.

3.29 Esresponsabilidad de la persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado
iniciar el proceso de asignacion de programas de servicio social en la modalidad de

vinculacion de acuerdo al promedio general de la licenciatura.

3.30 La asignacion 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 L

N (¥
/ R \
4 //u.,(-f’ /,_/ A

aun se encuentren disponibles.
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3.31  Parala programacion y realizacién de Servicio Social en Medicina en la modalidad

de Investigacidn, es requisito que:

3.31.1

3.31.2

3.31.3

3314

3.31.5

El alumnado de las Escuelas y Facultades de Medicina interesado en realizar
el Servicio Social en la Modalidad de Investigacién debe consultar la
convocatoria de la Direccidon General de Calidad y Educacion en Salud (DGCES)
de la Secretaria de Salud y la Comisién Interinstitucional para la Formacion
de Recursos Humanos para la Salud (CIFRHS). La convocatoria se publica en
el portal de dicha direccion dos veces al afio de acuerdo a las promociones
en los meses de febrero y agosto.

Las personas investigadoras del INER interesadas en recibir alumnado deben
cumplir con los requisitos de la convocatoria.

Exista convenio de colaboracién interinstitucional para esta modalidad de
servicio social.

La persona tutora debe solicitar mediante oficio la carta de no inconveniente
institucional, dirigida a la persona titular de la Direccion de Ensefanza,
con copia a la Subdireccion de Ensenanza y al Departamento de Formacion
de Pregrado, especificando que acepta este rol y que cumplira con las
responsabilidades consignadas en la convocatoria.

La carta de no inconveniente institucional debe incluir los siguientes datos:
nombre del alumno/a, institucion educativa de procedencia, nombre, clave
del proyecto a realizar y duracién, la cual es indispensable para que el
alumnado interesado en esta modalidad de servicio social realicen el
registro en la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud (DGCES) y se
entregara por el personal adscrito al Departamento de Formacién de
Pregrado en 08 dias habiles contados a partir del dia siguiente de la de

recepcién de la solicitud de dicha carta.

P
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3.32 Es responsabilidad 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

investigacion.

3.33  Son requisitos para la realizacion del servicio social y practicas profesionales a traveés
del Sistema de Informacion Automatizada de Servicio Social y Practicas Profesionales,

(SIASSYPP) de la Universidad Nacional Autonoma de México, que el personal de tutoria;

3.33.1 Se encuentre registrado/a en esta modalidad en la plataforma del SIASSYPP en
la siguiente liga electrénica: siassypp.unam.mx, y dar de alta su programa de
servicio social y/o practicas 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 Formacion de Pregrado (nombre, cargo, direccion del INER,
teléfonoy correo electrénico). El formato debe contar con la firma de la persona
titular de dicho Departamento.

3.33.3 Enviar mediante correo electrénico la carta de aceptaciéon de los/as alumnos/as
al Departamento de Formacion de Pregrado con 30 dias naturales de antelacién
a la fecha de inicio.

3.33.4 El Departamento de Formacion de Pregrado debe notificar mediante correo
electronico al personal de tutoria los requisitos y la fecha de registro del
alumnado, una vez que dicho Departamento recibe la carta de aceptacion,

3.33.5 La persona titular del Departamento de Rehabilitacion 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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3.34

3.35

3.36

3.37

3.38

3.33.6 LaFacultad de Medicina de la UNAM es responsable de enviar con tres meses
de antelacion a la fecha de inicio del servicio social el correo electrénico con

el oficio del alumnado que ingresara a realizar dicha actividad.

El INER no otorga becas, ni apoyos econdomicos para el desarrollo de actividades

académicas.

Las becas federales correspondientes al Programa Nacional de Servicio Social son
otorgadas por la DGCES de la Secretaria de Salud, a solicitud de la Institucion Educativa

de procedencia o el Departamento de Formacion de Pregrado.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 91 del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, se podra liberar el servicio social a las
personas trabajadoras del INER que cursen una licenciatura o carrera técnica, siempre
y cuando cumplan los siguientes requisitos: tener como minimo un afio de antigliedad
laboral en el Instituto y presentar la documentacion avalada por el Departamento de
Empleo y Capacitacion dependiente de la Subdireccion de Recursos Humanos vy
Organizacion del INER. El personal interesado en la modalidad descrita, debe apegarse

a dichos lineamientos.

Para la realizacién de practicas de cualquier tipo, estancias, rotaciones y actividades
académicas con duracién menor a dos meses el oficio de peticion por parte de las
instituciones de educacion debe ser enviado con 30 dias de anticipacion a la fecha de
inicio. La carta de aceptacion emitida por la persona tutora debe remitirse con la

misma antelacion al correo electrénico formacion.pregrado®iner.gob.mx.

El personal adscrito al Departamento de Formaciéon de Pregrado debe aplicar el
cuestionario de satisfaccion académica de pregrado INER-PREGRADO-16 al alumnado
una vez finalizada la actividad académica, con el proposito de identificar areas de

oportunidad para la mejora continua de las actividades académicas del Instituto.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o anexo

Alumnado

Personal adscrito al
Departamento de Formacion

de Pregrado

Envia al Departamento de
Formaciéon de Pregrado un
correo electrénico
manifestando su interés por
realizar  alguna  actividad
académica de pregrado.

Verifica la existencia de la
actividad académica que el
alumnado solicita realizar de
entre las ofertadas por el
Instituto.

¢(Existe la actividad académica
solicitada por el alumnado?

No. Termina el

procedimiento

Si: Da respuesta al correo
electronico y comunica los
requisitos de la carta de
peticion. Continua actividad 5

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

Correo electronico

Correo electrdnico

Convenio

(
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i No. T . Documentos o anexo
Responsable Act Descripcién de actividades
Alumnado 6 Solicita a la institucion| Carta de peticion

Institucion Educativa

Persona tutora

Persona titular del
Departamento de
Formacion de Pregrado

Alumnado

Personal adscrito del
Departamento de Formacion
de Pregrado

10

11

educativa de procedencia
envié carta de peticion y a la
persona tutora, la carta de
aceptacion  correspondiente;
ambas dirigidas a la persona
titular de la Direccion de
Ensefianza, con atencion al
Departamento de Formacion
de Pregrado y copia a la
Subdireccion de Ensenanza.

Envia la carta de peticion por
correo electronico a la persona
titular del Departamento de
Formacion de Pregrado.

Remite  mediante  correo
electrénico la carta de
aceptacion a la persona titular
del Departamento de
Formacién de Pregrado.

Notifica la aceptacion del
alumnado a la Institucion
Educativa a través de correo

electrdnico.

Acude al Departamento de
Formacién de Pregrado vy
entrega los documentos
solicitados para su registro.

¢Cumple con los requisitos
solicitados?

No. Reprograma la cita al
alumnado y le indica regresar
a la actividad 10

Carta de aceptacion

Carta de peticion

Carta de aceptacion de
la tutoria

Carta de aceptacion del
Departamento de
Formacion de Pregrado

Documentos

INER-PREGRADO-01

W/W//
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o anexo

Alumnado

Persona tutora y/o alumnado

12

13

14

15

16

L7

Si. Recibe del alumnado los
documentos y los registra.
Continua la actividad 13.

Entrega el formato de
Programa de servicio social
prestador de servicio social sin
beca, en caso de que el
alumnado realice servicio
social.

Requiere al estudiantado la
firma de la carta compromiso
de confidencialidad en caso
de realizar tesis o cualquier
proyecto de investigacion del
INER y lo archiva.

Entrega al alumnado la
credencial y la carta de
aceptacion de la actividad
académica de pregrado.

Acude al Instituto a realizar la
actividad académica de
pregrado hasta su conclusion.

Supervisa la realizacion de la
actividad académica vy, al
término de la misma presenta
el oficio de conclusion a la
persona titular de la Direccion
de Enseflanza y titular del
Departamento de Formacion
de Pregrado.

INER-PREGRADO-02

INER-PREGRADO-18

INER-PREGRADO-09

Carta de aceptacion

Oficio
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No. A e Documentos o anexo
Responsable Act, | Descripcion de actividades
Personal adscrito al 18 | Entrega al alumnado la carta | Carta de término
Departamento de Formacion de término original
de Pregrado debidamente firmada por la
persona titular de la Direccion
de Ensefanza, titular del
Departamento de Formacion
de Pregrado y por la persona
tutora.
19 | Conserva una copiade la carta
de terminacion con la firma de
recibido por el alumnado para
su resguardo
20 | Aplica el cuestionario de INER-PREGRADO-16
satisfaccion académica de
pregrado al alumnado.
Alumnado 21 Devuelve el cuestionario y la INER-PREGRADO-09

credencial institucional al
personal del Departamento
de Formacion de Pregrado,
para su archivo.

INER-PREGRADO-16

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal adscrito al

Persona titular del

Envia al Departamento
de Farmacion de
Pregrado un Correo
clectranico
manifestando su
interes por realizar
alguna actividad
académica de
pregrado.

s
|t

v 6
Solicita a la institucion
educativa de
procedenca envié
carta de peticiony a la
persona tutora, la carta
oe aceptacion
correspondiente;
ambas dirigidas a la
personatitular de la
Direccion de
Ensefanza, con
atenclon al
Departamento de
Formacian de
Pregrado y coplaala
Subdireccion de
Ensefanza

Si \procedimienta,

Verifica la existencia de
la actividad academica
que ¢ alumnado
solicita realizar de
entre las ofertadas por
el Institute.

~Existe la™_
Actividad ™
< acadeémica
. solicitada por el .~ |
. alumnado?~

N

No
3

7 Termina

Da respuesta al correo
electrénico y comunica
# los requisitos dela carta
de peticion,

Comeo
{Elearonica—

L] 5.
Verifica el convenio de
colaboracién
Interinstitucional con
las Instituciones
Educativas
resadas en
realizar actividad
académica y da
indicaciones al
alumnado

|

Corwer

Enwvia la carta de
peticion por correo
electrénico ala
persona titular del
Departamento de
Farmacion de
Pregrado

Cara de peticion

Alumnado Departamento de Institucion Educativa Persoha tutora Departamento de
Formacién de Pregrado Formacion de Pregrado
— —
L Inicio )
NI [ i e
— i
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Personal adscrito al Persona titular del
Alumnado Departamento de Institucién Educativa Persona tutora Departamento de
Formacion de Pregrado Formacién de Pregrado

Remite mediante
correo electronico la
carta de aceptacién a
la persona titular del

Departamento de |

Formacian de |

Pregrado v 5
[ carta e z
aceptacion ———_ | Notifica la aceptacion

~——— del alumnado a la

; . . — —_— — - ~ - = Institucion Educativaa

N i través de correo
electronico

Atude al
Departamento de
Formacion de
Pregrado y entrega los
decumentos
solicitados para su
registro.

[earia se
aceplacidn
[t

Y

- 0
_~cumple conlos ™.
| | — requisitos =
N ﬂ\_ solicitados?

~

\\J///

11 No

Reprograma la cita al
alumnado y le indica
regresar a | actividad

si 1
\».u.;—rem@p_g;\]
o

S
12

x

Recibe del alumnado

los documentos y lo

registra. Continuala
actividad 13.

1
| INER-PREGRADO-02

13

Entrega el formato de
Programa de servido
social prestador de
servicio social sin beca,
encaso de que el

alumnado realice
[ servicio social,

| [ines-pricRADOS
| RS

e

) 14

Requiere al
estudiantado la firma
dela carta
compromiso de
confidencialidad en
caso de realizar tesis o
cualquier proyecto de
investigacién del INER

y lo archiva, -
T
| ‘mwzmmggxg
"
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Alumnado

Personal adscrito al
Departamento de

Formacion de Pregrado

Institucion Educativa

Persona tutora

Persona titular del
Departamento de
Formacion de Pregrado

Acude 3l Instituto a
realizar Ia actividad
académica de
pregrado hasta su
conclusin

Devielve el
cuestionanoy la
credencial institucional
al personal del
Departamento de
Formacion de

Pregrado

[ Termina
\ procedimiento,

Entrega al alumnado la
credencial y la carta de
aceptacionde la
actividad académica de
pregrado.

DR PEEGALDS

-

Entrega al alumnado 13
carta de término
original debidamente
firmada por la persona
titular de la Direcoon
de Ensefanza, ttular
del Departamento de
Formacion de
Pregrado y por la
personalutora

o

¥ 12

ftade terming

Conserva una copla de
la carta de terminacion
con la firma de
recibido por el
alumnado para su
resguardo

Aplica el cuestionario
de sausfaccidn
academica de

pregrado a alumnado

I

Supenvisa la
realizacion de la
actividad académica y,
altérminode la
misma presentael
aficia de conclusidn a
la persona titular de la
Direccion de
Ersefanza y titular del
Departamento de
Formacion de
Pregrado.

otes

%

~
™
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documento Lodige

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales

de procedimientos de la Secretaria de Salud. N/P
6.2 Programa Nacional de Servicio Social en Investigacién en Salud. N/P
6.3 Manual de Organizacion Especifico del Departamento de

Formacion de Pregrado. N/P

6.4 Reglamento para la realizacion de Actividades del Departamento
de Formacion de Pregrado.

INER LI REG ENS 03

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable Cdadigo de
Registros conservacién de registro o
conservarlo identificaciéon
Unica
7.1 Convenio de Lo que determine el Departamento de
colaboracion Catalogo de Disposicion | Formacion de Pregrado N/A
interinstitucional |[Documental de acuerdo
a su clasificacion.
7.2 Correo electrénico | Lo que determine el Departamento de N/A
Catalogo de Disposicion | Formacion de Pregrado
Documental de acuerdo
a su clasificacion
7.3 Oficio Lo que determine el Departamento de N/A
Catalogo de Disposicion | Formacion de Pregrado
Documental de acuerdo
a su clasificacion
7.4 Carta de NO Lo que determine el Departamento de N/A
inconveniente Catalogo de Disposicion | Formacion de Pregrado
Documental de acuerdo
a su clasificacion




Catalogo de Disposicion
Documental de acuerdo
a su clasificacion

Formacion de Pregrado
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N a u PREGRADO NCDPR024
o worasesd | NER 1. Procedimiento  para  realizar <
o - Hoja 38 de
actividad académica de Pregrado 125
en el INER.
Red] Tiempo de Responsable Cédigo de
egistros conservacion de registro o
conservarlo identificacion
unica
7.5 Carta de Peticion Lo que determine el Departamento de N/A
Catalogo de Disposicién | Formacion de Pregrado
Documental de acuerdo
a su clasificacién
7.6 Carta de Lo que determine el Departamento de N/A
aceptacion del Catalogo de Disposicién | Formacién de Pregrado
personal de Documental de acuerdo
Tutoria a su clasificacion
7.7 Carta de Lo que determine el Departamento de N/A
aceptacion del Catalogo de disposicion | Formacion de Pregrado
Departamento de |documental de acuerdo
Formacion de a su clasificacién
Pregrado
7.8 Documentos Lo que determine el Departamento de N/A

7.9 Registro del
estudiantado que
realizan actividad
académica de
pregrado

Lo que determine el
Catalogo de Disposicion
Documental de acuerdo

a su clasificacion

Departamento de
Formacion de Pregrado

INER-PREGRADO-
01

7.10 Programa De
Servicio Social
Prestador De
Servicio Social Sin
Beca

Lo que determine el
Catalogo de Disposicion
Documental de acuerdo

a su clasificacion

Departamento de
Formacion de Pregrado

INER-PREGRADO-
02

7.11 Carta
compromiso de
confidencialidad
del estudiantado
en protocolo de

investigacion

Lo que determine el
Catalogo de Disposicion
Documental de acuerdo

a su clasificacién

Departamento de
Formacion de Pregrado

INER-PREGRADO-
18

/ \\ N
¢ 7
J Adybofoc
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Redlie Tiempo de Responsable Cédigo de
ROISOY conservacion de registro o
conservarlo identificacion
unica
7.12 Credencial del Lo que determine el Departamento de INER-PREGRADO-
estudiante que Catalogo de Disposicion | Formacion de Pregrado 09
realiza actividad Documental de acuerdo
académica a su clasificacién
7.13 Cuestionariode | Lo que determine el Departamento de INER-PREGRADO
Satisfaccion Catdlogo de Disposicion | Formacién de Pregrado 05
Académica Documental de acuerdo
a su clasificacion
7.14 Cartade Lo que determine el Departamento de N/P
terminacion Catalogo de Disposicién Formacion de Pregrado
Documental de acuerdo
a su clasificaciéon

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

Actividades académicas: Se considera toda actividad que contribuye en la
ensefianza y permite incrementar la formacion del estudiantado de Pregrado o nivel
Técnico, Licenciatura y otras especialidades. (campos clinicos para ciclos clinicos,
estancias académicas y de investigacion, intercambios de investigacion, servicio
social, practicas clinicas, practicas profesionales, Programa Nacional de Internado
Médico, rotaciones clinicas, tesis, verano e invierno cientifico, visitas académicas e
institucionales). Las actividades académicas corresponden a la integracion de la
planeacién institucional, la fundamentacién y descripcion de los proyectos
académicos basicos, la integracion de las academias, por especialidad y grado, a la
atencion a los proyectos de vinculacién con Instituciones de Educacion Basica y al
desarrollo de los programas y cursos de cada programa educativo. Accidn tedrico-

practica que coadyuva en la ensefianza integral de los alumnos.
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8.2  Aviso de privacidad: Documento a disposicién de la persona titular de la informacion
de forma fisica, electrénica o en cualquier formato generado por la persona
responsable, a partir del momento en el cual se recaben sus datos personales, con el

objeto de informarle los propésitos de tratamiento de los mismos.

83 Carta de presentacion: Documento que elabora la institucion educativa,
presentando al alumno/a, haciendo la referencia a la actividad académica de

pregrado a realizar en el INER.,

8.4  Carta de aceptacion: Documento que elabora la persona tutora y el Departamento
de Formacion de Pregrado haciendo referencia a la aceptacion del alumnado para la

realizacion de actividad académica de pregrado.

85  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.

8.6 Pasante: A la persona estudiante de una institucion de educacién superior que
cumple con los requisitos académicos, administrativos y juridicos para prestar el

servicio social en un campo clinico.

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

Institucion de Educacion Superior que reconoce la residencia hospitalaria.

8.8  Programas de estudios: Comprende un conjunto ordenado de asignaturas (materias
o temas), las actividades de ensefianza-aprendizaje, asi como los criterios y

procedimientos para su evaluacion.

8.9  Servicio Social: Trabajo de cardcter temporal y mediante retribucion, que ejecutany Y

prestan los pasantes en interés de la sociedad y del Estado. f?

L AN
Ak /v/
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8.10 SIASSYPP: Es el sistema de informacion automatizado de servicio social y practicas
profesionales, mediante el cual se registran los programas de servicio social y

practicas profesionales.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de revision Fecha de Descripcion del cambio
actualizacién

4 11-12-2017 Actualizacion de procedimientos y politicas.
5 02-10-2023 Actualizacion del procedimiento.
6 03-08-2026 Actualizacidn de procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Registro de Estudiantado que realizan actividad académica de pregrado INER-
PREGRADO-01.

10.2 Programa de Servicio Social Prestador de Servicio Social sin Beca INER-PREGRADO-
02.

10.3 Credencial del Estudiantado que Realiza Actividad Académica INER-PREGRADO-09.

10.4 Cuestionario de Satisfaccién Académica INER-PREGRADO-16.

10.5 Carta compromiso de confidencialidad del estudiantado en protocolo de investigacién

INER-PREGRADO-18.
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10.1Registro del Estudiantado que realizan actividad Académica de Pregrado

INER- PREGRADO-01

#/

vk UM 4 BNt Rarla
SAGRICLION 08 LERARIA

CEPARTANENTO DE § CRMAL WO 08 PRECRADD

Salud s === REGISTRO DEL ESTUDIANTADO QUE REALIZA
ACTIVIDAD ACADEMICA DE PREGRADO
DATOS GENERALES

Nombre del Alumno/a

Actividad scadémica de pregrado a realizar: __

Nombre de la escuela

Nombre de la Carrera.

Apeliido paterno Apelicic Matema Nambrs (4]

Edad:
Domicilio _— R o i

Caile Hurners Cotaria

T TTTER. Erikisd Facher athva

Y i s s i i, TN e S i
Teléfono casa, | . TeléfonoCelular. ___ ComreoElectrdnico. R -
En Laso de Accidente avisar @&
Nombre: T T ——— o Teléfono . ——

NOmera de cuenta, boleta, matricula o control:
Grupo: __

Fecha de Incio: _ _ Fecha de terminacion:

Horarbo: ____ _ _ _ Towlhorasacubne
AO2MCar 3 5 06 RaNes & vier nen 0 Saladon, Jomenges ¥ dian festivos)
Area donde realizard la actividad académica

Nombre del TutarfraoProfesoraita: e

Nombre de Tesis:

Vacunas:

COVID-19 Si NO
Influenza:  SI NOD
Sarampidn: 51 NO

Recibi Reglamento Interno de Actividades Acadennicas del Departamento Ce Formacion de Pregrado de [NER y Aviso

de Privacidad
ATENTAMENTE

Nombre, Firma y Fecha

INER-PREGRADO-01 {00.0000)

~g.

%

) \
Uyl f1

\ 2 )
.
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10.2Programa de Servicio Social Prestador de Servicio Social sin Beca

INER-PREGRADO-02

 Salud %‘; " PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL -
i e | : ALUMNADO DE SERVICIO SOCIAL SIN BECA A

Direccién de Ensefanza
Subdirection de Ensefanza
Departamento de Formacién de Pregrado

Dfa Mes Afo

Alumna (o) de Servicio Social
Presente:

Por este medio se hace de su conocimiento que el Programa de Servicio Social en el Instituto Nacional de Enfermedades

Respiratorias Ismael Cosio Villegas, en cualguiera de sus modatidades, NO otorga ningdn tipo de beca para el periodo

comprendido del del afo en curso.
Atentamente Enterado (a)
Nombre y firma Nombre y firma
Persona titular del Departamento de Alumna {o} de Servicio Social

Formacion de Pregrado

INER-PREGRADC-0Z (07.2026)
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10.3 Credencial del Estudiantado que Realiza Actividad Académica

INER-PREGRADO-09

{
Aa it
>

§§!13Md o s
Corsccion ow [mad fenda
Subdryccion de Lranfanaa
Departamanio de Feemacion du Pregrado

Naowriine:

DERarta men ta

Fancidn

Wigerha .

g [

Teuly cel Dapartaments de Formaddn de Pregrado

DR FRLAMASD T DTl

-
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10.4 Cuestionario de Satisfaccion Académica

INER-PREGRADO-16

- Salud  d oo CUESTIONARIO DE SATISFACCION
ACADEMICA DE PREGRADO

Direccion de Ensefianza
Subdireccion de Ensefania
Depart. de For de Pregrad

El objetve dei presente cuestionario tene el proposito de conocer elementos susceplibles de mejora durante la
realizacién de sus actividades académicas de pregrado en el Institute

Actividad Académica:
Periodo:
Grupo: Edad: anos: Génerobinario: M F_ Nobinarno____

Nombre de la persona docente:

Favor de marcar con X el grado de sausfaccion para cada uno de los conceptos enhbstados

i 2
b g g "
Concepto ‘* 3 -
S E[2(5]|al®
35/2(2|3|2
- ~ L] - w -
El personal docente/tutoria presento el programa academico (objetivos, formas de
evaluacion y contenido}
£l personal docentetutoria mastro dominio del tema
Por los concumientos adquiridos durante las clases impartidas
Las Competencas adquiridas durante las practicas (chinicas, laboratorio)
Por el spoyo y respeto del profesorado y personal de tutoria por el aturmnado
11

Por la comumicacion con el profesorado y personal de tutoria

Por la supervision y apoyo en clases, practicas, rabajos de investigacian y tasis

Por el conocimients adquirido durante el desarrollo de tesis y/o trabajs de
investigacion

El docente/tutor progicio su interes ie incentivo a la reflexion y andkisis de los contenidos
revisados

El personal docenteftutoria utilizo recursos didacticos adecuados para su actividad
academica encamwnada a favorecer su aprendizaje

Por las dreas académicas y de trabajo asignadas

Por los materiales y equipo proparcionados por el Instituto

Se respetaron los horarios asignados a las actividades académicas y practicas

El personal docente/tutoria promavi un ambiente de respeto y cordialidad

El personal docente/tutorka mostro trato equitativo durante las actividades acadermicas

El personal del Departamento de Formacidn de Pregrado fue cordial, respetucso y eficiente

Comentarios:

Gracias por su participacién

INER-PREGRADO-16 (07.2026)
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10.5 Carta compromiso de confidencialidad del estudiantado en protocolo de

investigacion INER-PREGRADO-18

Salud s

st e dadsd

CARTA COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD DEL j
ESTUDIANTADO EN PROTOCOLO DE INVESTIGACION

Ciudad de Mexico, a

DRA. ALEJANDRA RENATA BAEZ SALDANA
Titutar de la Direccion de Ensenanza del

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratonas
lsmael Costo Villegas (INER)

Presente

Lajel gue suscribe, estudiante de fa carrera de
b incorporade/da a la Institucion Educativa

con nimero de cuenta/matricula
realizaré m:  proyecto de tess en el protocolo de  wwestigaadn  titulado:

“. registrado ante el Comite de Etica en Investigacion del INER con ef numero
e bajo la supervision de la persona tutora
sabre el particular, me permito manifestar 1o siguiente:

Confidenclalidad: Me comprometa a guardar absoluta confidencialidad sobre toda la informacion. documentos
expedientes clirmcos (flsicos o electrdnicos), estudios. reportes, estadisticas y datos personales a los que tenga
accesn con motivo de mi actividad académica en el INER

Uso Exclusivo: Utlizaré la mformacon consultada Umica y exclusivamente para los fines del proyecio de tess
meaconado, en el entendido de que me esta prohibida su dwulgacién, distnbudidn, reproducedn o
comeroalizadion a terceros Sin autarizacion expresa y por escrito de la persona tutora titutar y de las autoridades
correspondientes det INER

Proteccion de Datos: Me obligo a dar cumplimiente & la Ley General de Proteccidn de Datos Personasies en
Posesian de Sujetos Obligados y ia Ley General de Transparencia y Accese a la Informacién Publica, gerantizando
el debido cumplimiento a las mismas,

Titularidad: Reconozco gue la titularidad de toda la infermacion generada o consultada corresponde al Instituto
Nacional de Enfermedades Respir atorias Ismael Cosio Villegas.

Sanciones: Estoy en conoumiento de gue, en ¢as0 de incumplir Con estos compromisos, me haré acreedoraior a
las sanciones administrativas, civiles o penales gue procedan, incluyende en su caso, la suspension mmediata de

la actvidad acadermica (proyecto de investigacian),

Firmo la presente carta, 1abficando mi compromiso con la ética y la confidencialidad

Atentamente

Nombre y firma delia alumno/a
Teléfono:
Correo electronico

INER-PREGRADO-18 {07 2026)
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1.0 PROPOSITO

Contribuir en la formacion profesional del alumnado de Pregrado de las diferentes
Escuelas y Facultades de Medicina a través de la realizacion de ciclos clinicos, para

fortalecer sus conocimientos y habilidades clinicas en el entorno clinico-hospitalario

2.0 ALCANCE

24

2.2

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

de Formacion de Pregrado

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

y privadas, asi como las subsedes de la Secretaria de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3:2

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado,
mantener actualizado el presente procedimiento, en colaboraciéon con el personal
adscrito para su correcta aplicacion y observancia, bajo el principio de igualdad y no

discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado, deben contribuir
con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental que

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
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3.3 Paralarealizacion de ciclos clinicos de la Licenciatura en Medicina, la sede hospitalaria

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

debe cumplir con la infraestructura, equipamiento y plantilla docente necesarios para
el desarrollo de los programas académicos y operativos, y podra auxiliarse de una

subsede en caso de no contar con alguno de estos requisitos.

Para la organizacion y programacion de los Campos Clinicos para Ciclos Clinicos es
necesario contar con un convenio de colaboraciéon interinstitucional entre las

Instituciones Educativas, subsedes de la Secretaria de Salud y el INER.

Corresponde a la persona titular de la Direcciéon de Ensefianza proponer mediante

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

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

lineamientos.

La Institucion Educativa interesada debe solicitar, mediante oficio dirigido a la persona
titular de la Direccion de Ensefanza, con atencion al Departamento de Formacion de
Pregrado, y con copia a la Subdireccion de Ensenanza, informando los campos clinicos
para ciclos clinicos con fecha limite de recepcion el 30 de noviembre de cada ejercicio
fiscal para el siguiente ciclo académico. El oficio debe especificar el calendario, la
asignatura, nombre del profesorado (titular y adjunto/a), asi como el niumero de

alumnos/as.

Corresponde a la persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado, en

colaboracion con el personal administrativo adscrito:
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3.8.1 Emitir respuesta mediante oficio a la Institucion Educativa sobre la aceptacion
de su alumnado, con copia al profesorado titular, asi como a las personas
titulares de la Direcciéon de Ensefianza y Subdireccion de Ensefianza.

3.8.2 Notificar a través de correo electrénico a la persona titular del Departamento
de Apoyo Técnico en Ensefianza la informacion de los grupos de campos
clinicos, a efecto de que realice la programacion anual de aulas para ciclos clinicos
y cursos de induccion, de cada ciclo escolar.

3.8.3 Solicitar mediante oficio a la persona titular de la Subdireccion de Servicios
Generales, la autorizacion del acceso del alumnado que asistira a ciclos clinicos.

3.8.4 Enviar mediante correo electronico a las instituciones educativas el Reglamento
para realizar actividades académicas del Departamento de Formacion de
Pregrado y el oficio de aceptacion del alumnado para su difusion.

3.8.5 Dar la bienvenida al alumnado a través de una platica de induccion al inicio de
cada ciclo clinico, 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 clinico el Cuestionario de
Satisfaccion Académica INER-PREGRADO-16.

3.8.7 Realizar exhorto al profesorado cuya evaluacion sea inferior a 8.0, con el fin de
gue mejore sus funciones docentes.

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

de Actividades Docentes de Pregrado INER-PREGRADO-05.

3.9 El personal administrativo debe generar una hoja de calculo de cada ciclo clinico,

ademas de las bases de datos u hojas de calculo adicionales que las necesidades

institucionales requieran, las cuales deben incluir:

3.8.1
3.9.2

Nombre del alumnado.

Nombre del profesorado.

|
i b 4

[tk Y

\Y
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3.9.3 Nombre de la institucion educativa de procedencia.
3.9.4 Periodo de tiempo.
3.95 Asignatura

3.9.6 Estatus de vacunacion: COVID-19, influenza, sarampion y las demas necesarias

que se requieran.

3.10 Es responsabilidad del profesorado:

3.10.1 Solicitar el aula al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza, con al
menos con 15 dias de antelacion, a través de la siguiente direccién electrénica:

http.//t.ly/gQM4.

3.10.2 Registrar y supervisar la asistencia del alumnado.

3.10.3 Llevar a cabo la evaluacion del alumnado de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el programa académico y operativo de la institucion educativa.

3.10.4 Enviar por correo electrénico la evaluacion final del alumnado al Departamento
de Formacion de Pregrado y a la institucion educativa de procedencia.

3.10.5 Mantener una evaluacion de satisfaccion académica minima de 8.0, de lo

contrario puede ser sustituido de los ciclos clinicos.

3.11 Elalumnado es responsable de:

3.11.1 Firmar la lista de registro INER-PREGRADO-08, al inicio del ciclo clinico que va a
realizar.

3.11.2 Portar la credencial de la institucion educativa de procedencia para acceder al
INER.

3.11.3 Contar con esquema de vacunacion contra SARS-CoV-2, influenza, asi como las
necesarias por disposicion de la Secretaria de Salud.

3.11.4 Usar cubre boca KN95, durante el tiempo que permanezca en el INER.
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3.11.5 Vestir pijama quirlrgica o uniforme de color blanco y bata blanca.

3.11.6 Comunicar al profesorado y a la persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado la presencia de sintomas respiratorios como: dolor de
garganta, escurrimiento nasal, fiebre, dolor de cuerpo o de cabeza.

3.11.7 Cuando proceda cumplir con la suspension de actividades académicas de
acuerdo con las indicaciones médicas. Este punto quedara sujeto a cambios sin
previo aviso.

3.11.8 Conocer el Reglamento para realizar Actividad Académica del Departamento de
Formacion de Pregrado, asi como firmar de conformidad el acuse de recepcion
y conocimiento del mismo.

3.11.9 Asistiry tomar las clases en los horarios establecidos.

3.12 Corresponde a la Direccién de Ensefianza, la Subdireccion de Ensefanza, en
coordinacion con el Departamento de Formacién de Pregrado a través de sus titulares,
evaluar cada afio la capacidad de recepcidon de alumnos/as en los ciclos clinicos. En

ningln caso se permitira un cupo mayor a 22 alumnos/as por grupo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Instituciones Educativas

| Persona titular y/o
personal adscrito al
Departamento de
Formacion de
Pregrado

Envia oficio de peticion de Campo
Clinico para ciclos clinicos a la
persona titular de la Direccion de
Ensefianza, con atencion a la
persona titular del Departamento
de Formacion de Pregrado, con
copia a la la Subdireccion de
Ensenanza, especificando fechas,
asignatura solicitada, personal
docente y el numero de
alumnos/as.

Recibe oficio de peticion de Campo
Clinico para ciclos clinicos y envia
mediante correo electronico el
oficio de aceptacion (respuesta) a la
Institucién Educativa con copia al
personal docente (titular) del curso
para su conocimiento.

Envia mediante correo electrénico,
a la persona titular  del
Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianza informacién de los
grupos de campos clinicos para la
programacion de aulas de los ciclos
clinicos correspondientes y cursos
de induccion.

Oficio de Peticion de
Campo Clinico

Oficio Peticion de
Campo Clinico
Correo electrénico

Correo electronico
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal docente titular
y/o adjunto del curso

Persona titular y/o
personal del
Departamento de
Formacién de
Pregrado

Solicita el aula al Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefanza a
través de la siguiente direccion

electrénica http://t.ly/gOM4

Remite mediante correo electronico
a la Instituciéon Educativa el
Reglamento para la realizacion de
las actividades académicas del
Departamento de Formacion de
Pregrado para su difusion al
alumnado.

Solicita mediante oficio a la
Subdireccion de Servicios Generales
la autorizacion para el acceso del
alumnado que asistira a los ciclos
clinicos, adjuntando la lista
correspondiente.

Da la bienvenida al alumnado a
travées de una platica de
induccion, en donde informa sobre
sus derechos y obligaciones
establecidos en el Reglamento para
la realizacion de Actividades
Académicas.

Entrega la lista de registro al
alumnado para que se anoten.

Reglamento

Oficio-
Listado

Reglamento

INER-PREGRADO-08
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Responsable Ne. Descripcion de actividades Becumentosq
Act. anexo
T 9 Requisita la lista de registro de INER-PREGRADO-08
alumnos de pregrado, firma de
conocimiento del Reglamento y
J‘ asiste a clases en el horario
‘ establecido.
i
| Pgrsonal doc?nte 10 Registra y supervisa la asistencia
titulary/o adjunto del alumnado e imparte el curso.
del curso
11 ; i
Realazé . la evaluacion de EoatizaciBn di
conocimientos ‘de.acuerdo con el CoHBEITlERRE
Programa Académico.
Persona titular y/o 12 Aplica los  Cuestionarios de| INER-PREGRADO-05
personal del Actividades Docentes y| INER-PREGRADO-16
Departamento de Cuestionario de Satisfaccién
Formacién de Académica de Pregrado.
Pregrado
13 Recibe y archiva los cuestionarios de | INER-PREGRADO-05
1 acuerdo a su clasificacion. INER-PREGRADO-16
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Instituciones educativas

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

Personal docente titular
y/o adjunto del curso

Alumnado

Inicio

2 1

Envia oficio de peticién de
Campo Clinico para ciclos
chinicos a la persona titular
de la Direccion de
Ensefanza, con atencion a
Ia persona titalar del
Departamenta de
Formacion de Pregrado,
con copia alala
Subdireccion de Ensefanza,
especificando fechas
asignatura solicitada,
personal docente y el
numero de alumnos/as

i te et cn e camEe

| e

e

Recibe oficio de peticion
de Campo Clinico para
ciclos clinicos y envia
mediante correo
electranico o oficio de
aceptacon [respuesta) ala
Institucian Educativa con
copla al personal docente
(titular) del curso para su
conocimiento

Envia mediante correo
electronico. a la persona
titular del
Departamento de Apoyo
Tecnico en Ensefanza
Informacion de los
grupos de campos
clinicos para la
programacion de aulas
de los ciclos clinicos
correspondientes y o
cursos de induccion

e

Solicita el aula al
Departamente de Apoyo
Técnito en Ensefanza a

travis de la siguiente
direccion electronica hitpd
Liy/gQM4

' 6

Sabeita mediante oficio ala
Subdireccion de Servicios
Generales la autorizacion

para el acceso del alumnada

gue asistird a los ciclos
clinicos, adjuntando la lista
correspondiente

Solicita el aula al
Departamento de Apayo
Técnico en Ensefanza 2

través de la siguiente
direccion electronica hitp://
Lly/gQM4

-~
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Instituciones educativas

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

Personal docente titular
y/o adjunto del curso

Alumnado

Da |a bienvenida al
alumnado a través de una
platica de induccion, en
donde informa sobre sus
derechos y obligaciones
establecidos en el
Reglamento para la
realizacion de Actividades

Académicas o

L/—\J

Entrega la lista de registro
al alumnado para que se |———
anoten,

bﬁp.pa;mw

Realiza la evaluacién de

con el Programa Académico.

E*W,ﬂ
- o
[

13

Reribe y archivalos
cuestionarios de acuerdo a
su clasificacian.

[ tepaecaanoas
| merpREGRADO N

B ond

£ Termina
\ procedimiento,

conocimientos de acuerde ————

Registra y supervisala
asistencia del alumnado e
imparte el curse

Aplica los Cuestionarios de
Actividades Docentes y
Cuestionario de Satisfaccion
Académica de Pregrado y
los entrega al personal del
Departamento de Pregrado

INER- PR
TNER-PY

T

Requisita la lista de registro
de alumnos de pregrade,
firma de conocimiento del

Reglamento y asiste a clases
en el horario establecido,

INEEFREGRADC-E

P
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codige

(cuando aplique)

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

N/P

6.3 Manual de Organizacion Especifico del Departamento de
Formacién de Pregrado

N/P

6.4 Reglamento para la realizacion de Actividades Académicas del
Departamento de Formacion de Pregrado

INER LI REG ENS 03

7.0 REGISTROS

Académicas del
Departamento de
Formacion de
Pregrado

Documental de
acuerdo asu
clasificacion

Recdist Tiempo de Responsable de Codigo de registro
i g conservacién conservarlo o identificacién
unica
7.1 Oficio de Peticion | | o que determine el Departamento N/A
de campo clinico Catalogo de de Formacién de
Disposicion Pregrado
Documental de
acuerdo a su
clasificacion
7.2 Correo electronico| | g que determine el Departamento N/A
Catélogo de de Formacion de
Disposicién Pregrado
Documental de
acuerdo a su
clasificacion
7.3 Reglamento para | | o que determine el Departamento INER LT REG ENS 03
la realizacion de Catélogo de de Formacién de
Actividades Disposicién Pregrado
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Regist Tiempo de Responsable de Codigo de registro
egisiros conservacién conservarlo o identificacion
Unica
7.4 Oficio-listado Lo que determine el Departamento
Catalogo de de Formacion de
Disposicién Pregrado N/P
Documental de
acuerdo a su
clasificacion
7.5 Lista de registro | | que determine el Departamento INER-FREGRADL-08
de Alumnos de Catalogo de de Formacion de
Pregrado. Disposicion Pregrado
Documental de
acuerdo a su
clasificacion
7.6 Evaluacion de Lo que determine el Departamento N/A
conocimiento Catalogo de de Formacion de
Disposicién Pregrado
Documental de
acuerdo a su
clasificacion
7.7 Cuestionarios de | | o que determine el Departamento INER-PREGRADO-05
Actividad y Catalogo de de Formacion de
Evaluacion Disposicién Pregrado
Docente Documental de
acuerdo asu
clasificacion
7.8 Cuestionariode | (o que determine el Departamento TR SERADI )
Satisfaccion Catélogo de de Formacion de
Académica de Disposicién Pregrado

Pregrado

Documental de
acuerdo a su
clasificacion
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Campo Clinico. - Establecimiento para la atencion médica del Sistema Nacional de
Salud o bien alguna de sus dreas o servicios que cuentan con las instalaciones,
equipamiento, pacientes, personal médico, parameédico y administrativo, que
conforman el escenario educativo para desarrollar programas académicos del plan

de estudios de la licenciatura en medicina.

8.2  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.

8.3 Ciclos Clinicos. - Asignaturas o modulos del plan de estudios de la licenciatura
en medicina que se cursan en campos clinicos, posterior a los ciclos basicos y previo

al internado de pregrado.

8.4  Oficio de peticién. - Documento que elabora la Institucion Educativa o de Salud

solicitando la realizacion de alguna actividad académica para los alumnos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
4 11-12-2017 Actualizacion de procedimientos y politicas.
5 02-10-2023 Actualizacién del procedimiento.
6 03-08-2026 Actualizacion de procedimientos.

o’

C&@\
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Lista de Registro de Alumno/as de Pregrado INER-PREGRADO-08.
10.2 Cuestionario de Actividad y Evaluacion Docente INER-PREGRADO-05.
10.3 Cuestionario de Satisfaccion Académica de Pregrado INER-PREGRADO-16.

«zi//wé LA
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10.1 Lista de Registro de Alumnos de Pregrado
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:‘i?!ﬂd 5}"' e LISTA DE REGISTRO DE ALUMNOS &?

DE PREGRADO
GIRECCION DF ENSERANIA
SUBDWICCION DF ENSERANIA
1008

Instinucion Educanva
Nombre del Profesorra; — .
Grupo: i Perioda: o Auly:

Ni
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10.2 Cuestionario de Actividad y Evaluacién Docente

INER-PREGRADO-05

CUESTIONARIO DE ACTIVIDADES &éz
DE DOCENTES DE PREGRADO

Direccion de ensefianza
Subdireccion de Ensefianza
Departamento de Formacién de Pregrado

Nombre del p | d e e Grupo:
L i Activided Académica:
Periodo: " Aula(s) asig ais):

El presente cuestionario tiene el propasito de conocer el desarrotlo de las acivdades academicas de pregrado, asi comp las
dificultades para el desarrolio de las mismas.
Puede contestar mis de una opasn

Seleccione las formas de evaluacién gue emplea durante su Curso (puede sefialar mds de uno).

[} Examen practico [} Examen Teérico [} Examen Proyectads ClExamen en linea
[7] Participacion en clase [TExposicién de clases [“Trrabajo Final
[T} Otros  Especifique:

Cudl es la dindmica de participacién profesorado - alumnado:

[[] Expositrva [] Trabajo por equipo (7] Presentacion de casos clinicos [ Actividad de Investigacian
[[] Exposicion presencial de clases por el alumnado (] Exposicion de clases en linea [] Asistencia a la sesion
general del instituto

[l Owros  Especfique:

Sefiale los recursos didacticos que emplea en clase:

[ canen  [] internet [T} Aplicaciones digitales  ["| Pagina Web || Uso de hiblioteca || Libros, guias, videas
Piataformas digitales de educacion, especiique:
af g pectiq
[[] owes  Espedfique:

Ha encontrado fallas en el uso de ios equipos instalados en las aulas:

s (7] No Especifique:

Los espacios académicos son los adecuados para la imparticién de sus clases:
[1si [ No Porque:

Describa como es la atencién proporcionada por el personal administrativo del Departamento de Formacién de
Pregrado

De la siguiente afirmacién, sefiale con una cruz (X), la aseveracion correcta:
1.+ Enla imparticion de sy actividad académica, usted se apoya con prafesorado invitado

[Jsi [ No Cuantos: _____ [7] Personal del INER [7] Personal externc

Comentarios:

\

¥
'
INER-PREGRADO-05 (07.2026)
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10.5 Cuestionario de Satisfaccion Académica

INER-PREGRADO-16

: -,j
CUESTIONARIO DE SATISFACCION #‘
ACADEMICA DE PREGRADO f

Salud 3

L R L FEnTY
UL COm S ExSIRANL
(HPARTAN IO D8 FORMACIIN DE FRELRADD

El objetive del presente cuestionario Uene el proposito de conocer elementos susceptbles de mejora
durante la realizacion de sus actividades académicas de pregrado en el Instituto

Actividad Academica:
Periodo: E 7 >
Grupo Edad: anos.  Genero binario: M F No binario o)

Nombre delfia profesor(a), Tutor {a): i

Favor de marcar con X el grado de satistaccion pata cada uno de ios conceptos enlistados

Concepo

§ Insalisiocho
5 Muy insatistecho
5 Noapk.a

1 Muy Satsfecho
2 Sausfecho
3 Indiferente

El doc pteserio of o (objetros. formas de eviluacon y
conterdo]

El docontetulor mosira domine del tema .

Por los conooimientos adqundos durante las ﬂnsu\rlmpa'ndas

- LY = B .-

Las Comoetencias sdquindas durame Lis practicas (Cineas, aboratono)

For ¢l apoyo y respeto de s Profesores y Tutores por los alumnos J

FIe 13 CoOmucacion Lan ks Profimones y Tutores

Por la supsrason y apoyo en clases. practicas. rabaos G investigacion y Tess
Por ¢ conocmiento asuqurido duranie e desanraio de tesis yo rabaks de mvesiGacion
El doconieiutor propico su interes e incestivg a la reflerion y anaimsis de los comenidos

El docenteftutor utifiso recursos dhdidctcos adecuados para su acividad academica
ANCHTada a (e sl su aprendizil
Por las areas acodemicas y 08 Uabajo asgnadas

L

Proe ks matenaies y ogupo proparcionados por ef Institiao

50 respetaron lus horanos asigoados a s actvidades acedamichs y pracucas

El gocentadutor promowo un ambsnte de 1espetn y cordiabdad
El docente utor mostra trato equititivo durantn las actvdades academicas

E pursonal del Cuparnamenta de Pregrado S cordial. respetioso y eliceme
COMENTARIOS:

GRACIAS POR SU PARTICIPACION

INER-PREGRADOC 16 (03. 20261

/ y
\

b %
o Lo v,

/



Salud

Secretaria de Salud

LY
INER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE FORMACION
DE PREGRADO

Procedimiento para la
celebracion de convenios de
colaboracién interinstitucional
con Instituciones Educativas y
de Salud.

Rev. 6

Codigo:
NCDPRO24

Hoja 65 de
125

3. PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACION DE CONVENIOS DE

COLABORACION INTERINSTITUCIONAL CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Y DE SALUD
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con Instituciones Educativas y
de Salud.

1.0 PROPOSITO

1.1 Coordinar la gestion y promocion de convenios de colaboracion con instituciones

educativas publicas y privadas de nivel medio superior y superior, mediante el trabajo
conjunto con el Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, con el
fin de contar con espacios de formacién profesional, internado médico y servicio social

del alumnado de pregrado.

2.0 ALCANCE

2

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al
Departamento de Formacion de Pregrado y al Departamento de Asuntos Juridicos y

Unidad de Transparencia.

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

publicas y privadas y de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado
mantener actualizado el presente procedimiento, en colaboracion con el personal
adscrito para su correcta aplicacion y observancia, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado, deben conservar

la documentacion del area de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo

Pl

{‘\ "
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3.4

3.5

3.6

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

General de Archivos.

Los convenios norman el objeto de la relacion interinstitucional y, enfatizan el interés
de las partes. Los convenios una vez revisados y acordados por ambas instituciones,
el documento debe ser sancionado por la persona titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia en lo relativo con los aspectos legales
que puedan comprometer al INER y finalmente debe ser revisado por las personas

titulares de la Direccion de Ensefanza y la Subdireccion de Ensefanza.

Las actividades académicas que obligan a establecer convenios de colaboracion

interinstitucional son:

3.4.1 Servicio Social (licenciaturas y carreras técnicas).
3.4.2 Internado Médico de Pregrado y

3.4.3 Ciclos Clinicos.

La Institucion Educativa o de Salud interesada en establecer un convenio de
colaboracién interinstitucional con el INER debe enviar la “Propuesta de Convenio”, a
la persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado el documento para su
revision. En caso de existir observaciones, este Departamento regresara el documento
para su modificacién. Una vez solventadas, la persona titular del Departamento de
Formacién de Pregrado, remitira el documento al Departamento de Asuntos Juridicos

y Unidad de Transparencia para su dictaminacion legal.

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado:

Ny

LS

e
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con Instituciones Educativas y
de Salud.

3.6.1

Remitir a la persona titular del Departamento de Asuntos Juridicos la
documentacion requerida para la integracion y formalizacion del convenio

de colaboracién interinstitucional.

3.6.2 Solicitar las firmas de las autoridades correspondientes de la Institucion

3.7 Para el

ambas

Educativa o de Salud, para la formalizacion del convenio.

proceso de formalizacién del convenio de colaboracion interinstitucional,

instituciones deben presentar la documentacién que acredite la existencia

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

la siguiente relacion:

374

B.f.2

3.7.3

3.7.4
el

3.7.6

3.7

Acta Constitutiva de la institucion educativa y/o decreto de la creacion de la
misma.

Poder notarial del apoderado o representante legal de la institucion educativa
o de Salud.

Nombramiento de las personas servidoras publicas involucradas en el
instrumento juridico.

En caso de que aplique, el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE)
Comprobante de domicilio actualizado y RFC de la Institucion Educativa o de
Salud.

En caso de instituciones educativas privadas cumplimiento de obligaciones
fiscales.

Copia de la identificacion oficial (INE) de las personas firmantes

3.8 Los convenios de colaboracion interinstitucional deben imprimirse y firmarse por

duplica

do en documentos originales, uno para cada Institucion.

s
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3.9 El Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, es responsable

de:

3.9.1 Resguardar el convenio de colaboracion interinstitucional original.

2.9.2 Entregar una copia del convenio al Departamento de Formacion de Pregrado.

3.9.3 Enviar mediante oficio el convenio de colaboracion interinstitucional a la
Institucion Educativa o de Salud.

3.9.4 Solicitar las firmas de la persona titular de la Direccion General del INER y de la
persona titular de la Direccién de Ensefianza, para la formalizacién del

convenio.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Institucion educativa o de
salud interesada

Persona titular del
Departamento de
Formacién de Pregrado.

Institucion educativa o de
salud interesada

Persona titular del
Departamento de
Formacion de Pregrado

1

Envia por correo electrénico el oficio
de solicitud de convenio de

colaboracion interinstitucional para
la realizacién de  actividades

académicas de servicio social,
Internado Médico o ciclos clinicos
en el INER.

Recibe la solicitud de la institucion
educativa o de salud, y revisa la
conveniencia del INER de establecer
un convenio con la Institucion
Educativa o de Salud con la persona
titular de la Direccién de Ensenanza.

¢Es viable la solicitud?
No: Termina Procedimiento.

Si: Solicita a la institucion educativa
o de salud remitir por correo
electronico la  Propuesta de
Convenio de colaboracion
interinstitucional para revision de la
persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado. Continua
procedimiento.

Remite mediante correo electronico
la Propuesta de Convenio para
revision.

Revisa propuesta de Convenio.

Oficio

Oficio

Propuesta de
convenio

Propuesta de
convenio
Correo electronico
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' | Descripcionde actividades | CCCUmeno%e

;Existen observaciones?

74 Si. Envia mediante correo
electronico el documento a la
institucion educativa o de salud para
atencion de observaciones. Regresa
a la actividad 5

8 No. Turna por correo electrénico a Propuesta de
la persona titular del Departamento convenio

de Asuntos Juridicos y Unidad de | Correo electronico
Transparencia la propuesta del
convenio de colaboracion
interinstitucional para su revision
Continua procedimiento

Persona titular del 9 Revisa los aspectos legales que Propuesta de
Departamento de Asuntos puedan comprometer o involucrar convenio
Juridicos y Unidad de al INER.

Transparencia

¢Existen observaciones?

10 | Si: Notifica a la persona titular del
Departamento de Formacion de
Pregrado las observaciones y
regresa a la actividad 7.

11 No: Formaliza el convenio de Convenio
colaboraciéon interinstitucional a
través de la firma de 2 ejemplares en
original.

, ) Y

b
gl A? N\ )
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S No. | : Documentos o
Responsable | Act. |  Descripcion de actividades anexo
12 Resguarda un tanto original del Convenio

convenio y remite por oficio a la
persona titular del Departamento de
Formacién de Pregrado, el segundo
juego original del convenio para su
entrega a la institucion educativa o
de salud.

13 | Entrega mediante oficio y correo Oficio

electronico a la Direccion de| Copia del Convenio
Ensenanza, copia del convenio de
colaboracion interinstitucional
academica con copia al
Departamento de Formacion de
Pregrado para su resguardo.

Personal adscrito del 14 | Recibe y archiva copia del convenio| Copia del Convenio
Departamento de de colaboracion interinstitucional,
Formacion de Pregrado de acuerdo a su clasificacion.

Termina procedimiento
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Institucién educativa o de
salud interesada

Inicio

— LA A
| ]
| Envia por carreo electronico |
el oficio de solicitud de
convenio de colaboradén |
interinstitucional parala |
realizacion de actividades
| académicas de servicio
social, Internads Medico o
ciclos clinicos enel TNER. |

|
|
|

Remite mediante correc
electrénico la Propuesta de
Conveno para revisién,

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona titular del Persona titular del Departamento

Departamento de de Asuntos Juridicos y Unidad de
Pregrado Transparencia
[ TR

| Recibe la solicitud de la
‘ institucion educativa y/o de
salud, y revisa la
disponibilidad de Jugares,
para determinar su
viabilidad,

ones

v

(Esviable la solicitud?

i 3 No
[ Termina
procedimients
3 = mis |
|
‘ Solidtaa la institucion
educativa o de salud remitir

por correo electrénico la
Propuesta de Convenio de
colaboraddn
interinstitucional para
| revision de la persona ttular
del Departamento de
| Formacion de
| Pregrado.Continua
procedimiento,

P1opuesta de conenss

e =

=F. . =,

Revisa propuesta de
Convenio.

Personal adscrito al
Departamento de Formacion
de Pregrado
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Institucion educativa o de
salud interesada

— -

Persona titular del
Departamento de
Pregrado

Persona titular del Departamento
de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

Existen
observaciones?

&f L _

electronico of documento a lal
institucion educativa o de
salud para atencion de
observaciones Regresaa la
acividad 5

-

Turna por torreo electronico

i . |

| Revisa los aspectos legales |
que puedan comprometer a
Involucrar al INER

v

(Existen
ohservaciones?

Notifica a la persona titular
del Departament o de
" Formacitn de Pregrado las
‘ observaciones y regresa a la | No
actividad 7 I

I

Formaliza el convenio de
colaboracion
interinstitucional a través [«
de la firma de 2
ejemplares en original

S——

Personal adscrito al

Departamento de Formacion

de Pregrado

7

\
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Institucion educativa o de

salud interesada

Persona titular del
Departamento de
Pregrado

Persona titular del Departamento
de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

v 2

Resguarda un tanto oniginal
del convenio y remite por
oficic a la persona titular del |
Departamento de Formacién |
de Pregrado, el segundo
Juego original del convenia |
parasu entrega ala
institucion educaliva o de |

salud

——w 13

Entrega mediante oficio y
correo electrdnico a la
Direcciin de Ensefanza
topia del convenio de
colaboracion
interinstitucional académica
con copia al Departamento
de Formacion de Pregrado
para su resguardo.

Personal adscrito al
Departamento de Formacion
de Pregrado

Recibe y archiva copia del
| convenio de colaboracion
| interinstitucional, de

l acuerdo a su dasiflicacén

¥
Termina
_procedimiento

\
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo

Documento

(cuando aplique)

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

N/P

6.2 Manual de Organizacion Especifico del
Formacion de Pregrado

Departamento de

N/P

6.3 Reglamento para la realizacion de Actividades Académicas del
Departamento de Formacion de Pregrado.

INER-LI-REG-ENS-03

7.0 REGISTROS

Catalogo de
Disposicién
Documental de
acuerdo a su
clasificacion.

Asuntos Juridicos
y Unidad de
Transparencia

Relat Tiempo de Responsable de Codigo de registro
SRS conservacion conservarlo o identificacién
St
7.1 Oficio Lo que determine el Departamento de N/A
i Catalogo de Asuntos Juridicos
Disposicién y Unidad de
Documental de Transparencia
acuerdo a su
clasificacion.
7.2 Correo electrénico | Lo que determine el Departamento de N/A -

~Z
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con Instituciones Educativas y
de Salud.
Redi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Rgitros conservacion conservarlo o identificacién
Unica
7.3 Propuesta de Lo que determine el Departamento de N/A
convenio Catalogo de Asuntos Juridicos
Disposicion y Unidad de
Documental de Transparencia
acuerdo a su
clasificacion.
7.4 Convenio de Lo que determine el Departamento de N/A
Colaboracién Catalogo de Asuntos Juridicos
Interinstitucional Disposicion y Unidad de
Documental de Transparencia
acuerdo a su
clasificacién.
Lo que determine el Departamento de N/A

7.5 Copia de convenio
de colaboracion
interinstitucional

Catalogo de
Disposicion
Documental de
acuerdo a su
clasificacion.

Asuntos Juridicos
y Unidad de
Transparencia

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Campo clinico: Establecimiento para la atencion médica de los sectores publico y

social, constituido para la prestacion del servicio social de medicina y estomatologia.

8.2  Ciclo clinico: Ciclo académico del plan de estudios de la licenciatura en medicina que

se cursa en campos clinicos 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,

conducentes.

las medidas correctivas necesarias o

j’
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8.4  Convenio de cooperacién interinstitucional es un instrumento legal mediante el

cual dos o mas entidades (publicas, privadas, nacionales o internacionales) suman

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

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

compartidos.

8.5  Convenio especifico de colaboracion. - Documento en el que la Institucion educativa

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

programas académico y operativo para ciclos clinicos e internado de pregrado, asi

como para rotaciones clinicas y estancias en investigacion conforme a la normatividad

vigente de ambas instituciones.

8.6 Sancién: Autorizacion o aprobacion que se da a cualquier acto, uso o costumbre.
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1.0 PROPOSITO
1. Establecer el procedimiento para la gestion y recepcion de las retribuciones que las

instituciones educativas privadas otorgan al INER, derivadas del uso de las
instalaciones como campo clinico, a través de convenios de colaboracion
interinstitucional académico, con el fin de contribuir en la formacion del estudiantado

de ciclos clinicos.

2.0 ALCANCE

241 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al Departamento de Formacion de

Pregrado.

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

privadas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Esresponsabilidad de la persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado
mantener actualizado el presente procedimiento, en colaboracién con el personal
adscrito para su correcta aplicacion y observancia, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de

funciones. /M

3.2 Llas personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado, deben

7

conservar la documentacion del drea de conformidad a la clasificacion archivistica y /)/
5

-

ol L
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3.4

35

al Catdlogo de Disposicion Documental que corresponda de acuerdo con lo

establecido en la Ley General de Archivos.

Las actividades académicas de pregrado por las que el INER recibe retribucion
(hebdomadaria o semanal) son: campo clinico para ciclos clinicos y su equivalente,

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

El monto de retribucion a favor del INER se realiza en especie, de acuerdo con lo
pactado en el convenio de colaboracién interinstitucional, y se formaliza a través
de un convenio de donacién para la adquisicion de bienes muebles y consumibles
necesarios para la formacion de recursos humanos en salud. Dichos bienes se
distribuyen en las areas del INER, principalmente en la Direccion de Ensefianza de

acuerdo a las necesidades o requerimientos de cada area.

Corresponde a la institucion educativa privada enviar por correo electronico a la
persona titular del Departamento de Formacién de Pregrade el monto de la
colegiatura anual integrada que paga el alumnado, conforme al nimero de semanas

que contintle el curso y al numero de alumnado enviado.

3.6 Para efecto del calculo y determinacion de la cuota de retribucidn, el Departamento de

Formacion de Pregrado requiere los siguientes documentacion e informacion:

3.6.1 Monto de la colegiatura anual integrada.

3.6.2 Multiplicar el monto de la colegiatura anual integrada por el factor constante
0.005.

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

3.6.4 Multiplicar el producto obtenido por el periodo que dura el ciclo académico
expresado en el nimero de semanas y dias correspondientes.

3.6.5 Determinar a partir del resultado final, el monto de retribucion en especie

gue la institucion educativa privada debe realizar al INER.
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3.7 Corresponde ala persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado:

3.7:1

3.7.2

373

3.7.4

Z 2o

3.7.6

377

Solicitar a las areas gue integran la Direccién de Ensefanza, la lista de bienes
necesarios para sus actividades, la cual debe acompanarse de las cotizaciones
y el formato de justificacion correspondiente.

Formalizar mediante correo electrénico el oficio firmado por la persona titular
de la Direccion de Ensefianza que contenga la solicitud de los bienes muebles y
consumibles con su lista anexa.

Presentar dicho listado de bienes a consideracion de las personas titulares de
la Direccion y Subdireccion de Ensefianza para que, con base en el monto de
retribucién calculado para las instituciones educativas privadas y las
prioridades académicas, determinen y validen qué bienes a solicitar.

Remitir, mediante oficio a la persona titular de la Subdirecciéon de Recursos
Materiales el listado de los bienes, adjuntando copia de las facturas
correspondientes, para la formalizacion del convenio de donacién
correspondiente,

Solicitar a las instituciones educativas privadas la carta de intencion de entrega
de los bienes. Una vez recibida formalmente, enviarla a la Subdireccion de
Recursos Materiales, con copia al Departamento de Control de Bienes y a la
Oficina de Activo Fijo.

Notificar mediante oficio a la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales los bienes por recibir, con el fin de que personal de la Oficina de
Activo Fijo esté presente para determinar cuales deben incorporarse al registro

de inventario del INER.

Notificar mediante oficio a la persona titular del Departamento de Tecnologias
de la Informaciéon y Comunicaciones la recepcion de tecnologias de la

informacion y comunicacion Tic's, a fin de que el personal de dicha area esté

u/é-//
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3.8

3.9

340

presente durante la recepcion de los bienes para la validacion técnica en ambito

de su competencia.

Es responsabilidad del personal adscrito al Departamento de Formacion de Pregrado

integrar el listado de bienes solicitados por las areas de la Direccién de Ensefianza.

Corresponde a las areas de ensefianza que se benefician de la retribucion, gestionar el
registro de los bienes en el inventario institucional ante la Oficina de Activo Fijo. Asi
mismo, tienen la obligacion de remitir por correo electronico al Departamento de

Formacion de Pregrado las copias digitales de las tarjetas de resguardo institucional.

A la persona titular del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia
le corresponde enviar un tanto original del convenio de donacién a la Direccién de

Ensefanza y otro a la institucion educativa privada interesada.

Corresponde a la persona titular de la Direccion de Ensefianza, remitir a la persona
titular del Departamento de Formacién de Pregrado el ejemplar original del convenio

de donacion para su resguardo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPOHSi'bﬁ e Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo

Institucion educativa

privada
Persona titular del
Departamento de

Formacion de Pregrado

Areas de Ensefianza

Personal del Departamento
de Formacion de Pregrado

Persona titular del
Departamento de
Formacion de Pregrado

1 Envia por correo electronico a la
persona titular del Departamento
de Formacion de Pregrado el monto
de la colegiatura anual integrada.

2 |Realiza el calculo de la cuota de
retribucion que debera aportar la
institucién educativa privada.

3 | Solicita por correo electrénico a las
areas que integran la Direccion de
Ensefianza la lista de bienes
necesarios para la realizacion de

actividades de ensenanza,
acompafiada de las cotizaciones y el
formato de justificacion

correspondiente.

4 |Envian por correo electréonico la
relacion de bienes con las
cotizaciones.

5 |Integra el listado de bienes
solicitados por las areas de la
Direccion de Ensefanza.

6 |Presenta el listado de bienes
solicitados a las personas titulares
de la Subdireccién y Direccién de
Ensefianza.

Correo electrénico

Correo electronico

Correo electronico
Listado de bienes
Cotizaciones

Listado de bienes

Listado de bienes
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Responsable NO. | pescripcién de actividades Hygumentos o
. : , Act. | anexo
Personas titulares de Ia 7 | Determinan y validan el listado de| Listado de bienes

Direccion y Subdireccion de
Ensefianza, y del
Departamento de
Formacion de Pregrado

Persona titular del
Departamento de
Formacion de Pregrado

Institucion educativa
privada

Persona titular del
Departamento de

Formacion de Pregrado

Personal de la Oficina de
Activo Fijo o Departamento
de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Areas de Ensefianza

Persona titular de la
Subdireccion de Recursos
Materiales

bienes.

8 |Remite por correo electrénico a la
institucion educativa privada oficio
gue contiene el listado de bienes
determinados.

9 |Entrega mediante carta de intencion
los bienes solicitados.

10 | Remite mediante oficio a la persona
titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales la carta de
intencion 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 recepcion de los bienes
para determinar cuales deben
incorporarse al registro de

inventario del INER, en su caso la
verificacion 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 |Envian por correo electrénico al
Departamento de Formacion de
Pregrado copia de las tarjetas de
resguardo.

Correo electronico
Oficio
Listado de bienes

Carta de intencion

Oficio
Carta de intencion
Listado de bienes
Facturas

Copia de tarjetas de
resguardo
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Responsable /No.. Descripcién de actividades Hysuintoso
| Act. ! ___anexo
Persona titular del 14 |Envia carta de intencion original al| Carta de intencion
Departamento de Asuntos Departamento de Asuntos Juridicos
Juridicos y Unidad de y Unidad de Transparencia para la
Transparencia formalizacién del convenio de
donacion.

15 | Remite mediante oficio a la persona Convenio de
titular de la Direccion de Ensefianza donacion
un tanto en original del convenio de
donacion.

Persona titular de |Ia 16 |Recibe y envia mediante oficio el Convenio de
Direccion de Ensefanza. convenio de donacion a la persona donacion
titular del Departamento de
Formacion de Pregrado.
Persona titular del 17 |Recibe el convenio de donacién y Convenio de
Departamento de solicita al personal adscrito del donacion
Formacion de Pregrado Departamento de Formacién de
Pregrado que lo archive.
Termina procedimiento
/
4 0\
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
— [ | - N |
. Personas titulares de la
Persona titular del . Personal del Departamento de | Direccion y Subdireccion de
Institucion educativa privada Departamento de Formacion de Areas de Ensefanza Formacidon de Pregrado Ensefanza, y del Departamento
Pregrado | i
9 ‘ de Formacion de Pregrado
|
| |
‘ Inicio |
G |
| |
| SR LS
T
electrénico a la persona
nitular def Departamento
de Formacién de Pregrade
el monto de la colegiatura |
anual integrada ‘
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Reahza o ciiculo de la
cuota de retribucion que l
berd aportar la
instituaon educativa
‘ privada
— i . ‘ ‘

Sohcta por correo
electrénico a las dreas que
1 integran la Direccidn de ‘
Ensenanzala bstade bienes
necesarios para fa
realizacion de aavidades | ‘

de ensefianza, acompanada

|
| ‘ de las cotizaciones y el
formato de justificacion | ‘

| correspandiente

|
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| bienes solicitados por las
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Institucion educativa privada

Entrega mediante carta de
intencion los bienes
solicitados

Persona titular del
Departamento de Formacion de
Pregrado

Areas de EnseRanza

g &

‘ Remite por comeo
electronice 3la institucidn
educativa privada oficio |
que contiene d fistado de

’ bienes determinados. ‘

] 10

Remite mediante oficio a la
persona titular de la
Subdireccian de Recursos
Materiales la carta de
intencion con el kstado de
los bienes entregadosy
facturas, con ropia al
Departamento de Control
de Bienes y a la Oficina de
Activo Fijo.

- e M

|
Llevan a cabo las acciones
necesarias ante la Oficina
de Activo Fijo para que los
bienes se registrenen el

inventario del instituto

Personal de la Oficina de
Activo Fijo o Departamento de
Tecnologias de la Informacion

ycumunica:innes

. S | |

Agiste a la recepcion de los
bienes para determinar
cudles deben incorporarse
al registro de inventario del
INER, ensu asola
verificagénde las Tic's

—

Persona titular de la
Subdireccién de Recursos
Materiales

Asiste a la recepcién de los [
bienes para determinar
cuales deben incorporarse
al registro de inventario del
INER, ensu aasola |
verificacion de las Tic'’s
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Persona titular del Departamento
de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

Envia carta de intencion
original al Departamento
de Asuntos Juridicos y
Unidad ge Transparencia
para la formalizacion del
convenio de donacion.

= 18
|
| Remite medhante oficio a la
persanatitular de la
Direccion de Ensefanza un
1anto en original del
convenio de donacion

Convenio de donacon

Persona titular del

Pregrado

Recibe el convenio de
donacién y solicita al
personal adscrito del
Departamento de
Formacion de Pregrado
que lo archive

Convenio e donscn

LJ
Termina
procedimiento

[ 17

Departamento de Formacion de

|

Persona titular de la Direccién de
Ensenanza

Recibe y envia mediante
oficio el convenio de
donacion a la persona

titular del Departamento

de Farmaddn de Pregrado.

Convern de dunacian

Areas de Ensefanza

‘ Personal de la Oficina de

Activo Fijo o Departamento de

Tacnologias de la Informacicn
y Comunicaciones
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Document Codigo
0s (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales N/P
de procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacidon Especifico del Departamento de N/P

Formacién de Pregrado.

7.0 REGISTROS

Tiempo de Responsable de Codigo de registro
Registros conservacién conservarlo o identificacién
Unica
Lo que determine al
7.1 Correo Catalogo de disposicion Departamento de
e yis N/A
electrénico Documental de acuerdo |[Formacion de Pregrado
a su clasificacion.
Lo que determine al
7.2 Listado de | Catalogo de disposicion Departamento de N/A
bienes Documental de acuerdo [Formaciéon de Pregrado
a su clasificacion
Lo que determine al
— Catalogo de disposicion Departamento de
7.3 Cotizaciones failie tap P i N/A
Documental de acuerdo |Formacién de Pregrado
a su clasificacion
Lo que determine al
e Catalogo de disposicion Departamento de
7.4 Oficio g P e N/A
Documental de acuerdo |Formacion de Pregrado
a su clasificacion
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Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro
Registros conservacion conservarlo o identificacién
Unica
Lo que determine al
N Catalogo de disposicion Depar:tamento de N/A
Documental de acuerdo |Formacion de Pregrado
a su clasificacién
7.6 Copia de LD, S dEtErmmE. a.l.
d Catalogo de disposicion Departamento de
tarjetas de s N/A
Documental de acuerdo [Formacion de Pregrado
resguardo sgn = s
a su clasificaciéon
Lo que determine al
7.7 Carta de | Catalogo de disposicién Departamento de
] s . N/A
intencion Documental de acuerdo |Formacion de Pregrado
a su clasificacion.
Lo que determine al
7.8 Convenio  de | Catalogo de disposicion Departamento de N/A
donacion Documental de acuerdo [Formacion de Pregrado
a su clasificacion.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

Cuota de retribucion. -Es la aportacion que una institucion educativa privada entrega

al Instituto por el uso de sus instalaciones durante los ciclos clinicos y sus equivalentes

para la formacion de su estudiantado.

8.2

Donacion: 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

dias.

Hebdomadario: Se refiere a todo aquello que ocurre, se publica o se repite cada siete
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
4 11-12-2017 Actualizacién de‘ procedimientosy
politicas.
5 02-10-2023 Actualizacion del procedimiento.
6 03-08-2026 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Sin anexos

7

/

U, Ja/‘,.a \ \



Salud j;g DEPARTAMENTO DE FORMACION DE
L : PREGRADO

Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INER 5. Procedimiento para la realizacion
del Programa de Internado Médico
de Pregrado de la Facultad de

Medicina de la UNAM. L

cédigo:
| NCDPRO24

5.

Rev. 6

Hoja 94 de
125

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL PROGRAMA DE
INTERNADO MEDICO DE PREGRADO DE LA FACULTAD DE

MEDICINA DE LA UNAM.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NCDPRO24
Salud _@k DEPARTAMENTO DE FORMACION DE
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swiess | 5. Procedimiento para la realizacion Hoja 95 de

del Programa de Internado Médico 125
de Pregrado de la Facultad de
Medicina de la UNAM,

1.0 PROPOSITO

1.1

Contribuir a la formacion del alumnado de la Licenciatura en Medicina, mediante la
determinacion de los requisitos del Programa de Internado Médico de Pregrado en
las instalaciones del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas (INER) y las subsedes, con el fin de fortalecer sus conocimientos, habilidades

clinicas y desempefio profesional.

2.0 ALCANCE

2.1

22

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

Departamento de Formacion de Pregrado y a la Direccion de Ensefanza.

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

publicas o de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

371

3.2

La persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado debe mantener
actualizado este procedimiento, en colaboracién con el personal adscrito para
su aplicacién y observancia, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando Ia
duplicidad de funciones, con el fin de cumplir con el procedimiento de

correspondiente.

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado, deben

conservar la documentacion del area de conformidad a la clasificacion archivistica y

/

i
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Rev. 6
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: '
. NCDPRO24
SaIUd 3 DEPARTAMENTO DE FORMACION DE
e T PREGRADO
L soesi N 5. Procedimiento para la realizacion Hoja 96 de
del Programa de Internado Médico 125

33

3.4

3.5

3.6

de Pregrado de la Facultad de
‘Medicina de la UNAM.

al Catdlogo de Disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo

establecido en la Ley General de Archivos.

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 clinico.

El alumnado aspirante a realizar el Internado Médico de Pregrado en el INER elige
la plaza a través del acto publico de seleccion e inscripcion organizado por la Facultad
de Medicina de la UNAM en los primeros dias del mes de diciembre. Las fechas

estan sujetas a cambios sin previo aviso.

Es responsabilidad de la Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado Médico y Servicio
Social de la Facultad de Medicina de la UNAM enviar, con seis meses de anticipacion
y via correo electrénico, ;el oficio de peticién a la persona titular de la Direccion
General del INER?, con copia a la Direccion de Ensefianza, mediante el cual se
solicitan 12 plazas autorizadas para que el alumnado aspirante realice el Programa

de Internado Médico en el INER.

Corresponde al personal de la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud
(DGCES) de la Secretaria de Salud, comunicar, a través de la Secretaria de Salud de la
Ciudad de Meéxico y por conducto de la Direccion General de Disefio y Politicas,
Planeacion y Coordinacion Sectorial, dirigir oficio a la persona titular de la Direccion
de Ensefanza, el numero de plazas con becas federales autorizadas para el

alumnado de internado meédico del INER.
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Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado deben
registrar al alumnado de internado meédico aceptado solicitando los siguientes

documentos en original y copia:

3.7.1  Nombramiento expedido por la Facultad.

3.7.2 Copia certificada de acta de nacimiento.

3.7.3 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

3.7.4 Historial académico.

3.7.5 Identificacién Oficial (INE).

3.7.6  Comprobante de domicilio.

3.7.7 Constanciavacacional.

3.7.8 Constancia de registro en el Registro Federal de Causantes.

3.7.9 Certificado de salud actual en el cual se especifique si fuera el caso que
requerird revisiones y/o incapacidades potenciales durante su afo de
internado.

3.7.10 Constancia de adscripcion y aceptacion al Internado emitida por la
Secretaria de Salud.

3.7.11 Tres fotografias tamafio infantil reciente, en blanco y negro, con frente y
orejas descubiertas y, vestimenta formal.

3.7.12 Alta al IMSS.

3.7.13 Copia de carnet de citas médicas expedido por el IMSS.

La alteracion y/o falsificacion de cualquier documento presentado por el J

estudiantado es causal de baja definitiva.
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3.9 El estudiantado del Programa de Internado Médico de Pregrado debe entregar la

310

siguiente documentacion en la Direccion de Formacion, Actualizacion e Investigacion

de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México para la asignacién de beca:

3.9.1
39.2
3.93

3.4
395

Copia simple de la apertura bancaria de la institucion seleccionada.

NUmero de cuenta y clabe interbancaria a 18 digitos.

Formato de consentimiento para deposito bancario debidamente
requisitado y firmado en original.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

La persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado debe:

3.10.1

3.10.2

Enviar por correo electronico el oficio con los requisitos de ingreso al INER,
dirigido a la persona coordinadora de Internado Médico y Campos Clinicos de
la Direccion de Formacion, Actualizacion e Investigacion de la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México, asi como a la persona titular de la jefatura del
Departamento de Internado Médico de la Facultad de Medicina de la UNAM,
Enviar por correo electronico a la persona coordinadora de Internado Médico
y Campos Clinicos de la Direccion de Formacion, Actualizacion e Investigacion
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, el oficio con la programacion
de las rotaciones de la asignatura de Medicina Familiar y/o de las subsedes f
hospitalarias de dicha Secretaria, con copia a la persona titular de la Secretaria
de Ensefanza Clinica, Internado Médico y Servicio Social de la Facultad de

Medicina de la UNAM.

Ul o A
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3.10.3 Enviar mediante correo electronico a las personas titulares de Ensefianza de
las subsedes hospitalarias, el oficio con la programacion de las rotaciones de
ginecologia y pediatria con copia a la persona titular de la Secretaria de
Ensefanza Clinica, Internado Meédico y Servicio Social de la Facultad de
Medicina de la UNAM.

3.10.4 Gestionar los convenios de colaboracion interinstitucional con las
Instituciones Hospitalarias y/o Secretaria de Salud el cumplimiento del
Programa Académico y Operativo del Internado Médico.

3.10.5 Organizar y programar en colaboraciéon 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.

3.10.6 Solicitar mediante oficio a la persona titular del Departamento de
Alimentacién y Nutricidn el servicio de comedor abierto (desayuno, comida,
cena y colacién) para el alumnado del Programa de Internado Médico.

3.10.7 Solicitar a la persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y
Organizacion, la expedicion al alumnado. de las credenciales 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.

3.10.8 Notificar mediante oficio a la Subdireccion de Servicios Generales,
responsable del Servicio de Vigilancia, la relaciéon del alumnado inscrito al
Programa de Internado Médico en el INER, para la autorizacion de su acceso
institucional.

3.10.9 Elaborar y entregar al alumnado la constancia de terminacién al finalizar el

VAR AN
/e

4

Programa de Internado Médico en el INER.
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3.10.10 Enviar por correo electronico el promedio final del Programa de Internado
Médico a la persona Coordinadora de Internado Médico y Campos Clinicos de
la Direccion de Formacién, Actualizacion e Investigacion de la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México, junto con la documentacion requerida para la

emision de la carta de término correspondiente.

3.10.11 Recoger en la Direccion de Formacion, Actualizacion e Investigacion de la
Secretaria 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 institucion educativa y resguar el altimo

para su archivo.

Corresponde a la persona Coordinadora de Internado Médico y Campos Clinicos de
la Direccion de Formacion, Actualizacion e Investigacion de la Secretaria de Salud de

la Ciudad de México:

3.11.1 Solicitar por correo electréonico a la persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado, los requisitos para el ingreso del alumnado al INER,
los cuales podran estar sujetos a cambios sin previo aviso.

3.11.2 Enviar mediante correo electronico a la persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado los requisitos para la asignacion de beca federal,
asignada por la Secretaria de Salud Federal

3.11.3 Solicitar por correo electronico a la persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado el promedio global del alumnado de internado

meédico.
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3:12

313

3.14

345

3.16

Es responsabilidad del alumnado de internado médico entregar al personal adscrito
del Departamento de Formacién de Pregrado el Nombramiento de Internado Médico,
emitido por la Facultad de Medicina de la UNAM y la Constancia de Adscripcion y
Aceptacion de la Secretaria de Salud, DGCES, Programa Nacional de Internado Médico

de Pregrado en el Sistema Nacional de Salud.

El Programa de Internado Médico de Pregrado debe iniciar el 02 de enero y terminar

el 31 de diciembre del mismo afio.

Las asignaturas del Programa de Internado Médico tienen una duracién de dos
meses cada una e incluyen: Cirugia General, Pediatria, Ginecologia, Urgencias,

Medicina Interna y Medicina Familiar, cada una cuenta con profesorado titular.

El INER cuenta con dos subsedes, para el cumplimiento del Programa de Internado

Médico de Pregrado:

3.15.1 El Hospital Materno Infantil Magdalena Contreras para las asignaturas de
Ginecologia, y Pediatria con una rotacion de un mes.
3.15.2 Centro de Salud TIII, Ampliacién Hidalgo para la asignatura de Medicina

Familiar.

Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Ensenanza:

3.16.1 Asignar a la persona Coordinadora del Programa de Internado Médico y al
personal docente, para dar cumplimiento al Programa Académico y
Operativo.

3.16.2 Enviar por correo electronico, el oficio de aceptacion de las 12 plazas a la
persona titular de la Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado Médico y

/

/

\
\

\ \
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Servicio Social, con copia a las personas titulares de la Direccion General del
INER, Subdireccion de Ensefianza, Departamento de Formacion de Pregrado
y a las autoridades de la DGCES.
3.16.3 Enviar por correo electrénico a la persona titular de la Direccién de Formacion,
Actualizacion Médica e Investigacion de la Secretaria de Salud de la Ciudad de
Mexico, el oficio de aceptacion de las becas federales asignadas para el
alumnado de internado médico del INER.
397 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 Establecer los periodos vacacionales del alumnado.
3.17.5 Solicitar al profesorado, las evaluaciones de cada una de las asignaturas y

enviar los resultados por correo electronico a la Secretaria de Ensefianza
Clinica, Internado Médico y Servicio Social de la Facultad de Medicina de la
UNAM con copia a la persona titular del Departamento de Formacion de

Pregrado.

3.18 Corresponde al personal docente del internado meédico de pregrado:

3.18.1
3.18.2

Impartir el programa académico y operativo.

Evaluar el desempefio académico del alumnado. J
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3.18.3 Enviar las evaluaciones por correo electrénico a la persona Coordinadora del

Programa.

3.19 Esresponsabilidad del personal adscrito al Departamento de Formacion de Pregrado

aplicar al alumnado el Cuestionario de Satisfaccion Académica de Pregrado INER-

PREGRADO-16, al concluir cada asignatura.
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L No. i e Documentos o
- Responsable Act. Descripcién de actividades | anexo

Persona responsable de 1 Remite por correo electronico a la| Correo electronico
la Secretaria de persona titular de la Direccion Oficio
Ensenanza Clinica, General del INER con copia a la
Internado Médicoy persona titular de la Direccién de
Servicio Social de la Ensefianza el oficio de peticion de
Facultad de Medicina de 12 plazas para la realizacion del
la UNAM internado médico con 6 meses de

antelacion.
Persona Titular de la 2 Remite mediante correo electronico| Correo electronico
Direccion de Ensefanza el oficio respuesta de aceptacion de

12 plazas, a la persona responsable Oficio

de la Secretaria de Ensefanza

Clinica, Internado Médico y Servicio

Social de la Facultad de Medicina de

la UNAM.
Persona titular de la 3 Envia por correo electrénico a la| Correo electrénico
Direccion de Formacion, persona titular del Departamento Oficio
Actualizacion Médica e de Formacion de Pregrado el oficio
Investigacion de la de solicitud de planeacion vy
Secretaria de Salud de la programacion de internado médico,
Ciudad de México a efecto de que el INER, tome

conocimiento de |las becas federales

autorizadas.
Direccion General del 4 Remite por correo electréonico a la| Correo electrénico
Disefo de Politicas, persona titular del Departamento Oficio
Planeacion y de Formacién de Pregrado, oficio
Coordinacion Sectorial comunicando el niumero de becas

federales autorizadas para el INER.
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- Responsable i :I; ‘Descripcion de actividades Doc:’:::: e
Persona Titular del 5 Remite por correo electrénico el| Correo electrénico
Departamento de oficio con la aceptacién de 12 becas Oficio
Formacién de Pregrado federales para personal de
internado médico a la Formacion,
Actualizacién Médica e Investigacion
de la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México.
Aspirantado de 6 Elige la plaza mediante el Acto
internado médico Publico de seleccion e inscripcion a
internado médico, realizado en la
Facultad de Medicina de la UNAM.
Persona responsable de 7 Comunica, mediante correo| Correo electronico
la Secretaria de electronico a la persona titular de la
Ensefianza Clinica, Direccion de Ensefanza vy al
Internado Médicoy Departamento de Formacion de
Servicio Social de la Pregrado los datos del alumnado de
Facultad de Medicina de internado médico asignado al INER
la UNAM
Persona coordinadora de 8 Solicitan mediante correo | Correo electronico

Internado Médico y
Campos Clinicos y
Persona titular de la
Jefatura del
Departamento de
Internado Médico de la
Facultad de Medicina de
la UNAM

electrénico a la persona titular del
Departamento de Formacion de
Pregrado los requisitos para el
ingreso del alumnado de internado
meédico al INER,
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Responsa:ble

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona titular del
Departamento de
Formacién de Pregrado

Persona coordinadora de
Internado  Médico vy
Campos Clinicos

Alumnado de internado
meédico

Personal adscrito al
Departamento de
Formacion de Pregrado

g

10

11

12

13

Envia por correo electronico oficio
respuesta a la persona
coordinadora de Internado Médico
y Campos Clinicos y persona titular
de Internado Médico de la UNAM
los requisitos, para el ingreso del
alumnado de internado médico al
INER.

Envia por correo electronico a la
persona titular del Departamento
de Formacion de Pregrado los
requisitos para la asignacion de
beca federal por la Secretaria de
Salud.

Entrega documentacion en la
Direccion de Formacion,
actualizacion e investigacion de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de
Méexico para la asignacion de la beca
del Programa  Nacional de
Internado Médico de Pregrado.

Asiste al Departamento de
Formacion de Pregrado y entrega
los documentos solicitados para su
registro en el INER.

Realiza el registro del alumnado de
internado médico aceptado.

Correo electronico

INER-PREGRADO-01

Correo electrénico

Documentos

v

st
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L s NG, BN Documentos o
Responsable | 5 . Descripcion de actividades anexo
Alumnado de internado 14 | Entrega al personal del| Nombramiento de
meédico Departamento de Formacion de| Internade Médico
Pregrado el nombramiento de
Internado Médico de la Facultad de
Medicina de Ila UNAM vy Ia
constancia de  adscripcion y
aceptacién de la Secretaria de
Salud, Direccion General de Calidad
y Educacién en Salud, Programa
Nacional de Internado Médico de
Pregrado en el Sistema Nacional de
Salud.
Persona titular del 15 | Envia por correo electrénico a la| Correo electrénico
Departamento de persona coordinadora de Internado | Programacion de
Formacion de Pregrado Médico y Campos Clinicos de la rotaciones de
Direccion de Formacion, | Medicina Familiar
actualizacion e Investigacién de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de
México, un oficio  con la
programacion de las rotaciones de
Medicina Familiar.

16 Envia por correo electronico a la (s)| Correo electrénico
persona(s) titular(es) de Ensefianza| Programacion de
de la(s) subsede(s) hospitalarias un rotaciones de
oficio con la programacion de las ginecologiay
rotaciones de ginecologia vy pediatria
pediatria con copia para la persona
titular de la Secretaria de Ensefanza
Clinica, Internado Médico y Servicio
Social de la Facultad de Medicina de
la UNAM.,
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Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Persona titular del 17 | Organiza y programa el Curso
Departamento de Propedeéutico.
Formacion de Pregrado y
Coordinacion del
Programa de Internado
Médico del INER
Persona titular del 18 Solicita mediante oficio a la |Oficio
Departamento de persona titular de la Subdireccion
Formacién de Pregrado de Recursos Humanos vy
Organizacion la realizacion vy
expedicién de la credencial para
el acceso al INER y al comedor del
alumnado de internado médico.
19 Solicita mediante oficio a la |Oficio
persona titular del Departamento
de Alimentacién vy Nutricion el
servicio de comedor para el
alumnado de internado médico.
20 Notifica mediante oficio a la |Oficio
persona titular de la Subdireccién
de Servicios Generales la relacion
del alumnado de internado
meédico, para la autorizacion del
acceso al INER.
:’l‘,
vy
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Persona coordinadora del | 21 Coordina con el personal docente
programa de internado el programa académico vy
médico del INER operativo, elabora el rol de
rotaciones y guardias, establece
los periodos vacacionales y
supervisa el aprovechamiento
académico del alumnado de
internado medico.

Personal docente del 22 Implementa el programa
internado médico académico y operativo, y evalla el
desempefio del alumnado de
internado médico.

Alumnado de internado 23 Realiza internado rotando durante
meédico dos meses en cada uno de los
diferentes servicios del INER vy
subsedes de acuerdo con el
Programa de Internado Médico de

Pregrado.
Personal docente del 24 Envia por correo electronico a la
internado médico persona coordinadora del

internado médico del INER las
evaluaciones del alumnado de
internado médico (al final de cada
rotacion).

Rol de rotaciones y
guardias

Correo electronico
Evaluaciones
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: No. : : Documentos o
Responsable Ack. Descripcion de actividades aneko
Personal adscrito al 25 | Aplica el Cuestionario de |INER-PREGRADO-16
Departamento de Satisfaccion ~ Académica  INER-
Formacion de Pregrado PREGRADO-16 al alumnado al
concluir cada una de las
asignaturas.
Persona coordinadora del| 26 |Recibe por correo electronico las |Correo electronico
programa de internado evaluaciones del alumnado de |Evaluaciones
médico del INER internado médico y las remite a la
Secretaria de Ensefanza Clinica,
Internado Médico y Servicio Social
de la Facultad de Medicina de la
UNAM (al final de cada rotacion).
Alumnado de internado 27 |Concluye el ciclo académico
meédico tedrico- practico dentro del INER de
acuerdo con el Programa
académico de la Institucion
educativa de procedencia.
Persona Coordinadora de| 28 |Solicita mediante correo electrénico | Correo electrénico
Internado Médico y el promedio global del alumnado de
campos Clinicos de la internado meédico a la persona
Direccion de Formacion, titular del Departamento de
Actualizacion e Formacién de Pregrado.
Investigacion
Persona titular del 29 |Envia por correo electronico el |Correo electrénico

Departamento de
Formacion de Pregrado

promedio global del alumnado a la

persona Coordinadora de
Internado Médico y Campos
Clinicos de la Direccibn de
Formacion, Actualizacion e

Investigacion.
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No. Documentos o
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30 |[Recibe las cartas de término (tres |Carta de término
tantos en original) en la Direccién
de Formacion, Actualizacion e
Investigacion.
31 |Entrega al alumnado el ejemplar |Carta de término
que le corresponde, asi como el de
la Institucién Educativa, y conserva
el que corresponde a la Institucion
de salud para su resguardo.
32 Elabora la constancia de término y | Constancia de
remite a firma de la persona titular |término
de la Direccion de Ensefianza.
Titular de la Direccién de 33 Firma la constancia de término. Constancia de
Ensefanza término
Persona titular del 34 Entrega  al alumnado la |Constancia de
Departamento de constancia de término y solicita al | Término
Formacion de Pregrado personal adscrito del
Departamento de Formacion de
Pregrado que lo archive.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona responsable de la
Secretaria de Ensefanza

electronico ala

Comunica, medarie
sohatitular de la

Persona titular de la Direccion | Direccién General del Disefio de

Persona Titular del
Departamento de Formacidn
de Pregrado

SSm—. ) 3

Remite por ¢
elearonica of oficio
1a aceptansn de 12
becas feder des para
persona de nterado
médico ala Formacian, |
‘ Actualizacton Médica &

Investigacion dela
Secretarla de Salud de la
| Cludadde Mexco

L

[E——

o Persona Titular de la Direccion de Formacion, Actualizacion "
Clinica, Internado Médico y de Diviefiat Médica & igacién de ta :M'K cas, Planeacidn y
Servicio Social de la Facultad de secretarla de Salud de la Cludad
Medicina de la UNAM de México
1 — . ERTTR E—
Inicla
— L
Remite por comeo
slectronica a la persona
tstular de la Oireccign
|
‘ tiular de la Direccion
de Ensehanza ol oficio ‘
de peticion de 12 plazas
parala rea “
internado médico can & | |
meses de antelagan v _2
PRRTRTTOT =5 Remite mediante eorreo
o lectranico o oficio
respuesta de aceptacion
de 12 plazas. ala
la Secretaria de
Ensehanza Clinica,
Internado Médico y
Servici a
| ‘ Facultad de Medicina de
| —_— 3
| Erwia porcorren “
- elecranico alapenona
I ttudar del
Departamento de [
Formacion de Pragradn
el oficlo de solicitud de
plareacien y |—1
programacon de
internadomedicn, 4
efecio de que el INER,
tome conocimiento de
1as becas federales
| _ aubrizadas. - & 4|
| | i Remite por comeo
‘ electronio ala persona
ttular del
Departamento de
Formacion de Pregrado, |
l ‘ aficio comunicando et |
|
|
‘ ‘ 1 1
| |
‘ \
|
| |
1 ‘

‘ Drreccion de EnseRanza |
yal Departamentc de
Formacian de Pregrado
Ios datos del alumnado
de internado médico
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Persona responsable de la
Secretaria de Ensedana

Clinica, Internado Médico y

Servicio Social de la Facultad de

Persona Titular de la Direccién
de Ensehanza

Persona coordinadora de
Médico y Campas

medico

Clinicos

Persona Titular del
Departamento de Formadién

= 1
Persona coordinadora de
Internado Médico y Campos
Clinicos y Persona titular de |
la jefatura del Departamento

Entraga documentad én
enla Direcadn de
Farmacién,
aduslizadén e
investigacin de by
Secretaria oe Salud de 13
Cinnbad e Mexkco para
la asignacion de la bera
del Programa Naconal
de Internado Medico de
Pregrado

Asiste 3l Departamento
de Formacién de
Fregrado y entrega fos

documentos solicitados

Para suregistra en el
INER

Ervis por correo
electrénico a la persana
titular del
Departamento de
Farmatidn de Pregrads
los requisitos para ks
asignackin de beca
federal por ta Secretaria
de Salus

|

Coftra dtrina

Medicing de 13 UNAM de Pregrado de Internado Médico de la
Facultad de Medicina de la
[E— = _ - . UNAM
|
3
| I ¥ = |
| salicitan o |
Solicitan mediante
| Tronico a s
| personatitlar del
Departamento de
Formacién de Pregrado
los requisitos, para el
ingreso el alumnads
de infernado medico al
| | INER
: Yy 9 L i
| |
elearonico ofitio
respuesta a la persora
toordinadora de
Internado Médico y
Campos Clinicos
persanatinular de
Internade Medico de la
UNAM los requisitos,
para e ingreso del
alimnada de internaca
médico al INER
L3 10 J
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Personal adscrito al
Departamento de Formacidn de
Pregrado

T

Persana Titular de la Direccién
de Ensefianza

Realiza o registra del
alumnado de internada
médico aceptado

Alumnado de internada médico

Persona titular del
Departamento de Farmacidn
de Pregrado y Coordinacion del
Programa de Internado Médico
del INER

- W

—

Ervia por crren
electronico oficio
respuesta a la persona
cootdinadora de
inernato Médico y
et ey |
persons titulr de
Internado Médico de la
u los requisitos,
para el ingreso del
alumnada de mi

medico al

Organiza y programa el
Cursa Propedéutico

Persona Titular del
Departamento de Farmacidn
de Pregrado

¥ 15
£maa por corres
eleqiranico ala persona
conrdinadara de
Internado Médica y
Campoas Chinicos dela

Investigas |
Secretarla de Salud de

la Cludad de México, un
oficla canla
programacoén de las
rotaciones de Medicina
Famikar

[T
pesnr

)
oy i

| Erwaporcorreo
electroncn alals)
personals) ttular(es) de
Ensefanza de lals)
subsede(s) hospralarias |
un oficio canla
pogamadénde las |
ratacionesde
| gneckgiay pechatria
<on copia parala
personatitular de la
Secretaria de
Ersefanta Cinica
Internada Médico y
Senado Sodal de la |
Faruiag de Medicina de
i UNAM.

Persona coordinadora de
Internada Médica y Campos
Clinices y Persona titular de

la Jefatura del Departamento
de Internado Medico de la
Facultad de Medicina de la
UNAM

L
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Facultad de Medicina de la
3
|
| |
| | 18 | |
Solrita mediante ofici |
| 2 la persona titular pe | | |
| a Subdwecoon 3 |
Recutss Humanos y |
| Organizacitn ba |
redizacian y expediosn |
dela dential para vl | |
acceso al INFR yal | |
comedor del alumnaso |
Lm‘nr.mm médico
——} 19 .
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médico
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3 Subdirection de |
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Drpar::::“uf :I:’F::::riﬂn de Persona eaprdinud?n del ’ 2 - 2 Personal docente del internado Persona Titular del
de médico | A d do medico médico Departamento de Formacion
Fagady del INER | de Pregrado
N B - 1
4
Envia por torren
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roordinadora del
interrado midico del
INER | s evaluaciones
del alumnado de
internada medico fal
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| "
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— electronico las
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Personal adscrito al
Departamento de Formacian de
Pregrado

Titular de la Direccion de
Ensefianza

Frmala constancia &l
rerming

Alumnado de Internado médico

Personal docente del internado
médico

Persona Titular del
Departamento de Formacion
de Pregrade
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firma de la persana

titular de la Direcaan
de Emnsefianga,

e e |
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos £adiga

(cuando aplique)

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

N/P

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Departamento de
Formacién de Pregrado.

N/P

6.3 Reglamento para la realizacion de Actividades Académicas
del Departamento de Formacidn de Pregrado.

INER LI REG ENS 03

7.0 REGISTROS

documental de
acuerdo a su
clasificacion

; Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro
Registros : : ! :
conservacion conservarlo o identificacién
Unica
7.1 Correo electrénico La gue determine Departamento N/A
el Catalogo de de Formacion de
disposicion Pregrado
documental de
acuerdo a su
clasificacion
7.2 Oficio La que determine Departamento N/A
el Catalogo de de Formacion de
disposicion Pregrado
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L Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Registros L i
conservacion conservarlo o identificacién
Unica
7.3 Registro de | Lo que determine Departamento INER-PREGRADO-01
estudiantado que el Catalogo de de Formacion de
realizan  actividad disposicion Pregrado
académica de documental de
pregrado acuerdo a su
clasificacion
7.4 Nombramiento de Lo que determine Estudiantado/De N/A
Internado Médico el Catalogo de partamento de
disposicién Formacion de
documental de Pregrado
acuerdo a su
clasificacion
7.5 Programacion de Lo que determine Departamento N/A
rotaciones de el Catalogo de de Formacion de
Medicina Familiar disposicion Pregrado
documental de
acuerdo a su
clasificacién
7.6 Programacion de Lo que determine Departamento N/A
rotaciones de el Catalogo de de Formacion de
ginecologia y disposicion Pregrado
pediatria documental de
acuerdo a su
clasificacion
7.7 Rol de rotaciones y Lo que determine Departamento N/A
guardias el Catalogo de de Formacioén de
disposicion Pregrado

documental de
acuerdo a su
clasificacién
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f Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Registros e . e
conservacion conservarlo o identificacion
tnica
7.8 Evaluaciones Lo que determine Departamento N/A
el Catalogo de de Formacion de
disposicion Pregrado
documental de
acuerdo a su
clasificacion
7.9 Cuestionario Lo que determine Departamento INER-PREGRADO-16
Satisfaccion el Catalogo de de Formacion de
Académica. disposicion Pregrado
documental de
acuerdo a su
clasificacion
7.10 Carta de término | Lo que determine Departamento N/A
el Catalogo de de Formacion de
disposicion Pregrado
documental de
acuerdo a su
clasificacion
7.1 Constancia de Lo que determine Departamento N/A
término el Catalogo de de Formacion de
disposicion Pregrado

documental de
acuerdo a su
clasificacion

8.1 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.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

A\ %
a//m,&%_//

G-
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

de Pregrado de la Facultad de
Medicina de la UNAM.

Internado de Pregrado. - Ciclo académico tecdrico-practico que se desarrolla en

campos clinicos y forma parte del plan de estudios de la licenciatura en medicina.

Interno. - A la persona estudiante inscrita en una institucién de educacion superior,
gue cumple con los requisitos académicos y juridicos para realizar el internado de

pregrado.

Plaza. - A la figura de caracter administrativo, temporal, unipersonal, que
presupuestalmente conlleva una beca y tiene una adscripcién en una sede para

realizar el internado de pregrado sin que ello implique relacion laboral alguna.

Practica Clinica complementaria. - Jornada de actividades adicional al horario
regular, contemplada en los programas académico y operativo que permita adquirir

y desarrollar habilidades y destrezas.

Programa Académico. - Instrumento elaborado por la institucién de educacion
superior que describe los propositos formativos y de evaluacion, los contenidos y

actividades de ensefianza-aprendizaje, docencia e investigacion, acorde con el plan

de estudios de la licenciatura en medicina.

Programa operativo. - Instrumento elaborado por la institucién de salud en
coordinacion con la institucion de educacion superior, para la operacion del

programa académico.

Sede. - Campo clinico reconocido por la unidad administrativa competente y la
institucion de educacion superior para desarrollar la totalidad o la mayor parte de

los programas académico y operativo de los ciclos clinicos e internado de pregrado.

/

i
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8.9 Subsede. - Campo clinico complementario a la sede.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisidon

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

politicas.

4 11-12-2017 Actualizacién de procedimientosy
politicas.

5 02-10-2023 Actualizacién del procedimiento.

6 03-08-2026 Actualizacion de procedimientos y

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
PREGRADO-01.

10.2 Cuestionario de Satisfaccion Académica INER-PREGRADO-16.

v

Registro del estudiantado que realizan actividad académica de pregrado INER-
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10.1 Registro del estudiantado que realizan actividad académica de pregrado

INER- PREGRADO-01

Salud  J¢ s
ACTIVIDAD ACADEMICA DE PREGRADO

REGISTRO DEL ESTUDIANTADO QUE REALIZA

RGO O ERBERANIA
4P MBI 8 SORRELIR B3 PRECAADS
DATOS GENERALES
Nombre del Alumnaia:
Apelido Patena Ape g Matermo Nombry 5l ‘
Edaa ‘
Demiclio: sy — - |
Caile Nurero Cabioria |
Alcaidia o Munaspio 2 Eritidad § eder ativa ‘
CURP RFC
Teléfono casa: Telefono Celular Correo Electrdnico

En caso de Accidente avisar &

Nombre: Teiétong

Actividad académica de pregrado a realizar

Nombre de i3 escuela.

Nombre de la Carrera.

Numera dé cuenta, boleta, matricula o control:
Grupe

Fecha de inicio Fecha de terminacion

Hotana: Total haras a cubes
(e & &5 Of lunes & MErnes O LBDSJON, BOMINgos y s Testros

Area donde realizacd ia activdad académica

Nombee el Tutori/ra o Profesoraira

Nombre de Tess

Vatunas:

coviD-19: §i NO
Influenza: SI NO
Sarampidn: SI NO

Recibl internc de A
de Privacidad

ATENTAMENTE

Nombre, Fama y Fecha

Académicas del Departamento de Formacion de Pregrada de INER y Aviso

INER PREGRADO 01 (07 2028)

.;;,—'

"Zw} kO /../



Rev. 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2
Cdédigo:

NCDPR024

' SaIUd ‘ 9 DEPARTAMENTO DE FORMACION DE
s PREGRADO
5. Procedimiento para la realizacion Hoja 124 de
del Programa de Internado Médico 125
de Pregrado de la Facultad de x
Medicina de la UNAM.

sainesivd INER

10.2 Cuestionario de Satisfaccion Académica

INER-PREGRADO-16

CUESTIONARIO DE SATISFACCION %
ACADEMICA DE PREGRADO

Salud s i
Direccién de Ensefanza

Subdireccion de Enseflanza
Departamento de Formacion de Pregrado

£l abjetivo del presente cuestionario tiene el proposito de conocer elementos susceptibles de mejora durante la
realizacion de sus actovidades academicas de pregrado en ef Instituto.

Actividad Acad
Periodo: i
Gripo: Edad: atos: Género binario: M _ F No binaria,

Nombre de la persona d

Favor de marcar con X el grado de satisfaccion para cada uno de los conceptos enlistados

Concepto

1 Muy Satisfecho
2 Satisfecho

3 Indiferente

4 Insatisfecho

6 No aplica

5 Muy

El personal docenteftutoria presento ef programa scademica {objetvos. formas de

evaluacion y contenido) -

El personal docente/tutoria mostro dominic det tema

Por los tonacimientos adquiridos durante las clases impartidas

Las Competencas adqurridas durante las practicas (clinicas, laboratorio) i B
Por el apoyo y respeto del profesorado y personal de tutoria por &l alumnada

Por la comunicacion con el profesorade y persanal de tuteria

Por la supervision y apoyo en clases, practicas, rabajos de investigacion y tesis

Por el conourmento adguirido dutante el desarrofle de tesis ylo trabajo de
investigacion

El docente/tutor propicio su iNterés e incentiva a lareflexion y analisis de los contenidos
revisados ] L}
El personal docente/tusoria utizo recursos didédos adecuados para s actividac
academics sncminada a favorecer su aprendaaje

Por las areas atadémicas y de trabajo asignadas

For los materiales y equipo proporctionades por el Instituto r
Se respetaron 103 hor arios angnados 3 s actividades academicas y practicas
El personal docente/tutoria promovio un ambiente de respeto y cordialidad
El personal docente/tutoria mostro trato equitativo durante las actividades académicas \
£l personal del Departamento de Formacion de Pregrado fue cordial, respetuoso y eficients (-f)
Comentarios: =
Gracias por su participacion
INER-PREGRADO-16 (07.2026)
/i 77
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