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INTRODUCCIÓN 

 

 

El Departamento de Formación de Pregrado les da la más cordial bienvenida a las instalaciones del 

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas. Con la intención de 

identificar los procedimientos que se llevan a cabo en este Departamento para la funcionalidad, 

atención y concientización de las personas usuarias internas y externas y de la importancia de una 

participación conjunta, se elabora el presente manual con la finalidad de contar con una guía y 

cumplir con las actividades encomendadas. 

 

El manual fue elaborado por el Departamento de Formación de Pregrado, con el apoyo del 

Departamento de Planeación y autorizado por la Subdirección y Dirección de Enseñanza, mismo que 

será difundido en la página institucional.  

 
El manual debe ser revisado y actualizado conforme a las necesidades del Departamento y a los 

lineamientos que dictan las jerarquías superiores.  
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I. OBJETIVO DEL MANUAL 

 

 

Brindar la información y dar conocer los procedimientos del Departamento de Formación de Pregrado 

que debe desempeñar cada una de las personas servidoras públicas que se encuentran adscritas al 

mismo, con la finalidad de contar con una herramienta técnico-administrativa de consulta para el 

cumplimiento de sus objetivos y al personal de nuevo ingreso se ofrezca como un medio de inducción. 
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II. MARCO JURÍDICO 

 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

DOF 05-02-1917. Última reforma publicada en el DOF 06-06-2023. 

 

LEYES 

 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

DOF 29-12-1976. Última reforma publicada en el DOF 03-05-2023. 

 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.  

DOF14-05-1986. Última reforma publicada en el DOF 08-05-2023. 

 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

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

 

Ley General de Protección Civil. 

DOF 06-06-2012. Última reforma publicada en el DOF 20-05-2021. 

 

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación. 

DOF 11-06-2003. Última reforma publicada en el DOF 19-01-2023 

 

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 

DOF 26-01-2017 

 

Ley General de Salud. 

DOF 07-02-1984. Última reforma publicada en el DOF 29-05-2023. 

 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

DOF 04-08-1994. Última reforma publicada en el DOF 18-05-2018. 
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Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

DOF 18-07-2016. Última reforma publicada en el DOF 27-12-2022. 

 

Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos. 

DOF 29-06-1992. Última reforma publicada en el DOF 19-01-2023. 

 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

DOF 19-11-2019. Última reforma publicada en el DOF 02-09-2022.  

 

Ley de Planeación. 

DOF 05-01-1983. Última reforma publicada en el DOF 16-02-2018. 

 

Ley General de Archivos.  

DOF 15-06-2018. Última reforma publicada en el DOF 19-01-2023. 

 

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. 

DOF 02-08-2006. Última reforma publicada en el DOF 31-10-2022. 

 

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

DOF 01-02-2018. Última reforma publicada en el DOF 08-05-2023. 

 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. 

DOF 25-06-2002. Última reforma publicada en el DOF 10-05-2022. 

 

Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

DOF 30-05-2011. Última reforma publicada en el DOF 06-01-2023. 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

DOF 09-05-2016. Última reforma publicada en el DOF 20-05-2021. 
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CÓDIGOS 

 

Código Civil Federal. 

DOF 26-05-1928. Última reforma publicada en el DOF 11-01-2021. 

 

Código Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.  

DOF 07-06-2023.  

 

REGLAMENTOS 

 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.  

DOF 26-01-1990. Última 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. Última reforma publicada en el DOF 14-03-2014. 

 

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

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

DOF 23-09-2013. 

 

Reglamento de la Ley General de Protección Civil. 

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

 

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

DOF 05-04-2004. Última reforma publicada en el DOF 17-12-2014. 

 

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

DOF 30-11-2012. 
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS 

 

Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013. Educación en Salud. Criterios para la 

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

e internado de pregrado de la licenciatura en medicina. DOF 21-10-2014. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014. Manejo y almacenamiento de materiales-condiciones 

de seguridad y salud en el trabajo. DOF 11-09-2014. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2013. Educación en Salud. Para la organización y 

funcionamiento de las Residencias Médicas. DOF 26-01-2011. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Protección ambiental – Salud ambiental 

- Residuos peligrosos biológico-infecciosos - Clasificación y especificaciones de manejo. DOF 17-02-

2003. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que establece los requisitos arquitectónicos para 

facilitar el acceso, tránsito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos 

de atención médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud. DOF 12-09-2013. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA2-1994. Para la prestación de servicios de atención médica 

en unidades móviles tipo ambulancias. DOF 11-04-2000. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999. Condiciones de seguridad e higiene en los centros de 

trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias químicas capaces de 

generar contaminación en el medio ambiente laboral. DOF 13-03-2000. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atención a la salud del niño. DOF 09-02-2001. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010. Asistencia social. Prestación de servicios de 

asistencia social para niños, niñas y adolescentes en situación de riesgo y vulnerabilidad. DOF 26-

02-2011. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que establece las características mínimas de 

infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atención médica especializada. DOF 

08-01-2013. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002. Regulación de los servicios de salud que establece los 

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

atención médica. DOF 15-09-2004. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM- 010-SSA2-1993. Para la prevención y control de la infección por virus 

de la inmunodeficiencia humana. DOF 17-01-1995. 

 

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

substancias, materiales y residuos peligrosos. DOF 14-08-2008. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Protección ambiental – Salud ambiental 

- Residuos peligrosos biológico-infecciosos - Clasificación y especificaciones de manejo. DOF 17-02-

2003. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-1994. Clasificación de los desechos radioactivos. DOF 04-

03-1996. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005. Estabilidad de fármacos y medicamentos. DOF 08-

03-1996. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2010. Que establece los objetivos funcionales y 

funcionalidades que deberán observar los productos de Sistemas de Expediente Clínico Electrónico 

para garantizar la interoperabilidad, procesamiento, interpretación, confidencialidad, seguridad y uso 

de estándares y catálogos de la información de los registros electrónicos en salud. DOF 08-09-2010. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003. Que establece la utilización de campos clínicos para 

ciclos clínicos e internado de pregrado. DOF 06-01-2005. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004. En materia de información en salud. DOF 28-09-

2005. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005. Establece las características, el procedimiento 

de identificación, clasificación y los listados de los residuos peligrosos. DOF 23-06-2006. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002. Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las 

instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y protección 

radiología en establecimientos de diagnóstico médico con rayos X. DOF 15-09-2006. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y áreas en los centros 

de trabajo-Condiciones de seguridad. DOF 24-11-2008. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de protección personal-Selección, uso y 

manejo en los centros de trabajo. DOF 09-12-2008. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008. Etiquetado de dispositivos médicos. DOF 12-12-

2008. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de iluminación 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. 

 

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

asistencia social. DOF 13-09-2012. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atención integral a personas con 

discapacidad. DOF 14-09-2012. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clínico. DOF 15-10-2012. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la práctica de enfermería en el Sistema 

Nacional de Salud. DOF 02-09-2013. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulación de los servicios de salud. Que establece 

los criterios de funcionamiento y atención en los servicios de urgencias de los establecimientos para 

la atención médica. DOF 04-09-2013. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013. Para la organización y funcionamiento de las 

unidades de cuidados intensivos. DOF 17-09-13. 

 

ACUERDOS  

 

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendición de cuantas de la 

Administración Pública Federal y para realizar la entrega-recepción de los asuntos a cargo de los 

servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, 

cargo o comisión  

DOF 06-07-2017. 

 

PLANES Y PROGRAMAS 

 

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. 

DOF 12-07-2019. 

 

Programa Sectorial de Salud 2020-2024. 

DOF 17-08-2020. 

 

Programa Nacional de Combate a la Corrupción y a la Impunidad y de Mejora de la Gestión Pública 

2019-2024. 

DOF 30-08-2019. 

 

LINEAMIENTOS 
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Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública 

Federal en la recepción, procesamiento y trámite de las solicitudes de acceso a la información 

gubernamental que formulen los particulares, así como en su resolución y notificación, y la entrega 

de la información en su caso, con exclusión de las solicitudes de acceso a datos personales y su 

corrección; y los lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la 

Administración Pública Federal en la recepción, procesamiento, trámite, resolución y notificación de 

las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusión de las 

solicitudes de corrección de dichos datos. 

DOF 18-08-2015. 

 

Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Automatizados de Gestión y Control de 

Documentos. 

DOF 03-07-2015. 

 

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administración Pública Federal. 

DOF 18-09-2020. 

 

DOCUMENTOS NORMATIVOS 

 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas. 

05-11-2020. 

 

Manual de Organización Específico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael 

Cosío Villegas.  

17-10-2022. 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Establecer los requisitos que normen la incorporación de los alumnos y alumnas que 

realicen actividad académica de Pregrado: Campos Clínicos para Ciclos Clínicos, 

Estancias Académicas y de Investigación, Intercambios Académicos, Prácticas Clínicas y 

Profesionales, Rotaciones Clínicas, Rotaciones en Investigación, Servicio Social, Tesis, 

Verano e Invierno Científico, Visitas Académicas e Institucionales, Proyecto terminal así 

como el Programa Nacional de Internado Médico; a nivel licenciatura y técnicos en áreas 

de salud y administrativas en las instalaciones del Instituto Nacional de Enfermedades 

Respiratorias Ismael Cosío Villegas. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

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

Formación de Pregrado y a las diferentes Direcciones que integran el Instituto. 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Entidades Educativas y de Salud 

públicas y privadas. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben mantener 

actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

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

con el fin de cumplir con el procedimiento de correspondiente. 

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

documentación del área de conformidad a la clasificación archivística y al Catálogo de 

Disposición documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General 

de Archivos. 
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3.3 De acuerdo a la Ley reglamentaria del artículo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las 

profesiones en la Ciudad de México, Capítulo VII del servicio social de estudiantes y 

profesionistas, el Departamento de Formación de Pregrado se apega en los artículos 52, 

53, 55 y 59 de dicha Ley. 

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

manifestar su interés mediante correo electrónico para seguimiento por este medio hasta 

concluir con el proceso de aceptación o lo contrario. 

3.5 El alumnado debe proporcionar la siguiente información: 

• Institución Educativa de procedencia. 

• Licenciatura o Carrera Técnica. 

• Periodo de tiempo. 

• Datos del/a tutor/a en el INER. 

• Actividad académica a desarrollar: Servicio Social, Prácticas, Estancias o 

Rotaciones (clínicas o de investigación), Verano e invierno en investigación y 

Tesis. 

3.6 El Departamento de Formación de Pregrado debe contar con la formalización y vigencia 

de convenio de colaboración del INER con las Instituciones Educativas interesadas en la 

realización de Servicio Social del alumnado. 

3.7 El alumnado aceptado para realizar cualquiera de estas actividades académicas debe 

cumplir con los siguientes documentos: 

• Carta de petición de la Institución Educativa de procedencia manifestando el 

interés del alumnado, a realizar cualquier actividad académica de pregrado con los 

siguientes datos: 

- Nombre del alumno/a. 

- Carrera. 

- Matricula, número de cuenta, boleta o registro. 

- Promedio. 

- Periodo (día/mes/año). 

- Horario. 

- Nombre del tutor/a. 

- Área donde se desarrollará la actividad académica. 
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Dicha carta deberá ser enviada con 30 días de antelación, en caso de Servicio Social en 

Medicina la petición debe ser enviada con 90 días de antelación y licenciaturas con 

duración de un año. 

• Carta de aceptación de la persona tutora de la Institución Educativa 

especificando: 

-  Actividad académica a realizar. 

- Periodo (día/mes/año). 

- Horario. 

- En caso de participar en algún proyecto y/o programa especificarlo, así 

como las actividades y/o funciones a desarrollar. 

La carta debe incluir el visto bueno de la persona titular del área. 

3.8 Una vez cubiertos estos requisitos el personal del Departamento de Formación de 

Pregrado debe realizar la Carta de aceptación del alumnado, dirigida a la autoridad 

correspondiente de la Institución Educativa de procedencia y firmada por las personas 

titulares de la Dirección de Enseñanza, del Departamento de Formación de Pregrado y por 

el/la tutor/a, si fuera el caso. Esta carta debe incluir los siguientes datos: 

• Nombre del alumno/a. 

• Carrera. 

• Número de cuenta o matrícula. 

• Área del Instituto donde se desarrollará la actividad académica. 

• Número de horas a cubrir y/o fecha de inicio y término, así como horario asignado.  

La carta se entregará al alumnado en un plazo de 8 días hábiles. 

3.9 Una vez aceptado el alumnado debe cumplir con los siguientes documentos y requisitos: 

• Carta de presentación en papel membretado de la Institución Educativa o de 

Salud dirigida a la persona titular de la Dirección de Enseñanza con atención a la 

persona titular del Departamento de Pregrado, especificando los siguientes datos 

del alumno/a: 

- Nombre completo. 

- Número de cuenta. 

- Boleta o matrícula. 

- Nombre de la carrera. 

- Actividad académica a realizar. 

- Promedio. 
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- Periodo (día/mes/año). 

- En caso de servicio social, número de horas a cubrir. 

• Tres fotografías recientes tamaño infantil, de frente (blanco y negro o color), 

preferentemente de estudio fotográfico. 

• Historial académico original con créditos cubiertos en un 75% en carreras técnicas 

y licenciaturas, para licenciaturas de Medicina, Odontología y Enfermería los 

créditos requeridos son del 100%, sin adeudo de materias. 

• Fotocopia de la credencial de elector. 

• Fotocopia credencial de la Institución Educativa vigente. 

• Fotocopia del CURP. 

En caso de estudiantes extranjeros: 

• Fotocopia del pasaporte y/o forma migratoria FM3. 

Algunas Instituciones Educativas autorizan al alumnado realizar el servicio social con 

adeudo de materias, en este caso el alumnado puede ser aceptado siempre y cuando 

presente la carta de petición y presentación. 

3.10 Después de haber realizado el registro del alumnado, el personal de Departamento de 

Formación de Pregrado debe entregar el Reglamento Interno de pregrado, formato de 

Aviso de Privacidad Integral y Aviso de Privacidad Simplificado INER-DIEN-01 informando 

que sus datos personales sólo serán proporcionados a las Direcciones General, de 

Investigación, de Enseñanza, Médica, de Administración y al Órgano Interno de Control en  

el INER, además de otras previstas en la Ley, con fundamento en los artículos 3, 27 y 28 

de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 

3.11 Es responsabilidad y compromiso del tutor/a supervisar el registro de asistencia y 

actividades del alumnado que realiza la actividad académica y hacer de conocimiento a 

este el reglamento interno del área en el cual desarrollará la actividad académica.   

3.12 Para el acceso al INER del alumnado que realiza Servicio Social, Prácticas Profesionales, 

tesis, Verano e Invierno Científico y Estancia Académica y de Investigación, el 

Departamento de Formación de Pregrado debe proporcionar una credencial temporal de 

color azul. 

3.13 El alumnado debe portar la credencial asignada en un lugar visible durante su estancia en 

el Instituto. La credencial no le acredita la utilización de las instalaciones exclusivas para el 

personal del INER. 
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3.14 En caso de pérdida de la credencial, el alumnado debe solicitar la reposición al personal 

del Departamento de Formación de Pregrado, la cual tendrá un costo, cantidad que deber 

ser cubierta en la caja de cobro del Instituto. 

3.15 Una vez finalizada la actividad académica el alumnado debe entregar la credencial al 

personal del Departamento de Formación de Pregrado. 

3.16 De conformidad con la Ley Reglamentaria del artículo 5° Constitucional, los periodos 

establecidos para la realización de las siguientes actividades académicas de pregrado en 

el Instituto, son: 

3.16.1 Servicio Social a nivel técnico: 6 meses. 

3.16.2 Servicio Social a nivel licenciatura: 1 año. 

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

3.16.4 Elaboración de tesis: el tiempo es de 1 año. 

3.16.5 En caso de prórroga se respetará lo previsto en la Ley reglamentaria del 

artículo 5° Constitucional, capítulo VII, artículo 55. (Una vez concluido este 

periodo, se pierde el apoyo asignado por el Instituto) 

3.17 El INER ofrece acceso al comedor institucional al alumnado de Servicio Social de nivel 

técnico y/o de Licenciatura de la siguiente manera: 

• Con 7 horas de servicio, en las carreras de: Medicina, Enfermería, Inhaloterapia, 

Odontología, Laboratorio Clínico y Trabajo Social, únicamente en el periodo 

comprendido de servicio social. 

3.18 Para el acceso del alumnado al comedor, el Departamento de Formación de Pregrado 

debe entregar una credencial temporal, de conformidad con el Oficio 

INER/DA/MESEC/249/2012 emitido el 29 de marzo de 2012, de la siguiente manera: 

• Credencial en color amarillo: Desayuno de lunes a viernes en un horario de 

10:00 a 10:30 horas. 

• Credencial en color verde: Comida de lunes a viernes en un horario de 16:00 a 

16:30 horas. 

• Credencial en color beige: Para prestadores de Servicio Social, que permanecen 

más de 7 horas en el Instituto, se brinda acceso al comedor para desayuno y 

comida sábado, domingo y días festivos en un horario para desayuno de 07:30 a 

09:30 horas y comida de 13:30 a 15:30 horas. 
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• Credencial en color marfil: Para prestadores de Servicio Social, que 

permanecen más de 7 horas en el Instituto, con acceso al comedor para cena y 

colación de lunes a viernes en un horario de 19:30 a 21:30 horas. 

Una vez concluido el periodo de servicio social, en caso de prórroga se pierde la 

prestación del servicio de comedor. 

3.19 Término de actividades académicas de pregrado, el/la tutor/a debe informar a través de 

un oficio dirigido a las personas titulares de la Dirección de Enseñanza y del Departamento 

de Formación de Pregrado la terminación de la actividad académica, con los siguientes 

datos:  

• Nombre del alumno/a 

• Carrera 

• Institución Educativa de procedencia 

• Área del instituto donde se desarrolló la actividad académica, periodo y horario.    

3.20 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben elaborar y 

entregar al alumno/a la carta de terminación de la actividad académica de pregrado 

dirigida a la autoridad correspondiente de la Institución Educativa de procedencia e incluir 

los siguientes datos:  

• Nombre del alumno/a  

• Número de matrícula o cuenta 

• Carrera 

• Área del instituto donde se desarrolló la actividad académica 

• Actividad académica desarrollada 

• Proyecto o programa que desarrolló el alumno/a si fuera el caso, periodo y/o 

duración en horas y horario.  

La carta debe ser firmada por las personas titulares de la Dirección de Enseñanza, del 

Departamento de Formación de Pregrado y por el/la Tutor/a, dicha carta debe entregarse 

en original al alumno/a, el Departamento de Formación de Pregrado conservará una copia 

firmada de recibido por el alumno/a. 

3.21 Para los/as alumnos/as de Servicio Social que cuentan con beca por parte de la 

Federación, la carta de terminación debe elaborarse en original y 2 copias: 

• Original dirigido a la persona titular de la Dirección General de Calidad y 

Educación en Salud (DGCES). 
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• Una copia dirigida a la autoridad correspondiente (persona titular de la Dirección, 

Departamento o Jefatura de Servicio Social, otros) de la Institución Educativa de 

procedencia, en donde esté inscrita la persona prestadora de servicio social. 

• La segunda copia para el archivo del Departamento de Formación de Pregrado del 

INER. 

La carta debe entregarse en un plazo de 10 días hábiles siempre y cuando estén cubiertos 

los requisitos. 

3.22 El horario establecido para realizar cualquier trámite de las actividades del Departamento 

de Formación de Pregrado es de lunes a jueves de 09:00 a 13:00 horas. 

3.23 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben generar 

expedientes del alumnado que realice Servicio Social, Practicas, Estancias o Rotaciones 

(clínicas e investigación), Verano e invierno en investigación y Tesis, los cuales tendrán 

una vigencia de 6 años a partir del año en que inicia y concluye la actividad académica de 

pregrado.   

3.24 El Departamento de Formación de Pregrado cuenta con una base de datos que integra el 

nombre de los/las alumnos/as, nombre del/a tutor/a, nombre de la institución educativa de 

procedencia, carrera, horarios, periodo de tiempo, actividad académica y área donde se 

lleva a cabo. De acuerdo a las necesidades se desarrollan bases de datos adicionales. 

3.25 Para la programación y realización de servicio social de licenciaturas y carreras técnicas: 

3.25.1 Las Instituciones Educativas interesadas deben solicitar mediante carta de 

petición el número de plazas con 90 días de antelación. 

3.25.2 Los/as alumnos/as interesados/as de cualquier Escuela o Facultad de Medicina 

deben solicitar a la institución educativa de procedencia enviar mediante correo 

electrónico al Departamento de Formación de Pregrado una Carta de Petición 

manifestando el deseo de los alumnos/as en realizar el servicio social en el 

INER, dicha carta debe ser dirigida a la persona titular de la Dirección de 

Enseñanza e incluir los siguientes datos: nombre del/a alumno/a, carrera, 

matricula o número de registro, promedio, periodo, horario, nombre del tutor/a, 

área donde se desarrollará el servicio social. 

3.25.3 La persona tutora del/a alumno/a debe enviar a través de correo electrónico al 

Departamento de Formación de Pregrado la Carta de Aceptación del 

alumno/a, dirigida a la persona titular de la Dirección de Enseñanza e incluir los 

siguientes datos: nombre del/a alumno/a, periodo, horario, en caso de participar 
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en algún proyecto y/o programa especificarlo, así como las actividades y/o 

funciones a desarrollar. 

3.25.4 En caso de que el alumno/a no tenga tutor/a, el Departamento de Formación de 

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

con alumnos/as de servicio social de acuerdo con el área de interés del 

alumno/a. 

3.25.5 Una vez seleccionado/a el/a alumno/a por el tutor/a, este último debe cumplir 

con el numeral 3.11 de este procedimiento. 

3.25.6 El promedio mínimo para ser candidata/o a una plaza de cualquier actividad 

académica de pregrado, es de 8.  

3.26 Para la programación y realización de Servicio Social en Medicina en la modalidad de 

vinculación y de la Licenciatura en Fisioterapia de la Facultad de Medicina. 

3.26.1 La Coordinación de Servicio Social de la Facultad de Medicina, debe solicitar 

en el mes de octubre al personal del Departamento de Formación de Pregrado 

los programas de servicio social de los tutores interesados/as en recibir 

alumnos/as para esta actividad académica, dichos programas son consultados 

por los alumnos/as interesados/as en la plataforma de esa Coordinación. 

3.26.2 La Coordinación de Servicio Social de la Facultad de Medicina debe enviar por 

correo electrónico el oficio a la persona titular del Departamento de Formación 

de Pregrado con la lista de los alumnos/as seleccionados/as para realizar el 

Servicio Social en el INER. 

3.26.3 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben 

comunicarse con el alumnado seleccionado a través de correo electrónico, con 

el fin de informar los requisitos para su registro en el INER, conforme a los 

numerales 3.5, 3.7, 3.8, 3.9 

3.26.4 Los/as alumnos/as seleccionados/as son asignados/as por la persona titular del 

Departamento de Formación de Pregrado con los tutores/as interesados/as en 

recibir alumnos/as para esta actividad. 

3.26.5 El alumnado de la Licenciatura en Fisioterapia de la Facultad de Medicina debe 

ingresar a través del Sistema de Información Automatizada de Servicio Social 

(SIASS) y serán asignados por la Escuela, la cual debe informar mediante 

oficio a la persona titular del Departamento de Formación de Pregrado los/las 

alumnos/as que ingresarán. 
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3.26.6 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado debe 

registrarse en el programa de Servicio Social de la Licenciatura en Fisioterapia 

en la plataforma del SIASS, en el siguiente link 

https://www.sias.unam.mx/siass_admin 

3.26.7 El alumnado debe cumplir con requisitos establecidos en los numerales 3.5, 

3.7, 3.8, 3.9 para su ingreso al INER. 

3.27 Para la programación y realización de Servicio Social en Medicina en la modalidad de 

Investigación. 

3.27.1 Los/as alumnos/as de las Escuelas y Facultades de Medicina interesados/as en 

realizar el Servicio Social en la Modalidad de Investigación deben consultar la 

convocatoria de la Dirección General de Calidad y Educación en salud 

(DGCES) de la Secretaría de Salud y la Comisión Interinstitucional para la 

Formación de Recursos Humanos para la Salud (CIFRHS). La convocatoria se 

publica en el portal de dicha dirección dos veces al año en los meses de mayo 

y agosto http://www.cifrhs.salud.gob.mx/site1/ssi/ss_investigacion.html (las 

fechas pueden cambiar). 

3.27.2 Los/as investigadores/as del Instituto interesados/as en recibir alumnos/as 

deben cumplir con los requisitos de dicha convocatoria y consultarlos en el link 

antes señalado. 

3.27.3 Es obligatorio el convenio de colaboración interinstitucional para esta 

modalidad de Servicio Social. 

3.27.4 El/La tutor/a debe solicitar a través de oficio la carta de NO inconveniente 

institucional, dirigida a la persona titular de la Dirección de Enseñanza con 

copia a la persona titular del Departamento de Formación de Pregrado, 

especificando que acepta el rol de tutor/a y cumplirá con las responsabilidades 

consignadas en la convocatoria.  

3.27.5 La carta de No inconveniente institucional debe incluir los siguientes datos: 

nombre del alumno/a, nombre, clave del proyecto a realizar y duración, esta 

carta en indispensable para que los/as alumnos/as interesados/as en esta 

modalidad de servicio social realicen el registro en dicha convocatoria y se 

entregará por el personal del Departamento de Formación de Pregrado en 8 

días hábiles. 

3.27.6 El INER no proporciona becas económicas en ninguna actividad académica. 

https://www.sias.unam.mx/siass_admin
http://www.cifrhs.salud.gob.mx/site1/ssi/ss_investigacion.html
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3.27.7 Las becas otorgadas por la Federación dentro del Programa Nacional de 

Servicio Social son proporcionadas a través de la Secretaría de Salud de la 

DGCES y son solicitadas por la Institución Educativa de procedencia. 

3.27.8 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben 

entregar el formato de Programa de Servicio Social Prestador de Servicio 

Social SIN Beca (INER-PREGRADO-02), donde se específica que el Instituto 

NO proporciona becas de ningún tipo, fecha de ingreso nombre, firma y fecha 

de la persona adscrita al Departamento de Formación de Pregrado que entrega 

el formato.  

3.27.9 El artículo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del artículo 5° 

Constitucional, específica que se permite liberar a trabajadores/as del INER 

quienes estén realizando una licenciatura o carrera técnica, el servicio social 

siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos: tener un año de 

antigüedad laboral en el Instituto y presentar la documentación avalada por el 

Departamento de Empleo y Capacitación perteneciente a la Subdirección de 

Administración y Desarrollo de Personal de este Instituto. 

3.27.10 En caso de que la persona trabajadora desee realizar el servicio social en esta 

Institución deberá cumplir con todos los lineamientos antes descritos.  
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personas adscritas al 

Departamento de Formación 

de Pregrado 

1 

Verifica si existe convenio de 

colaboración Interinstitucional con las 

Instituciones Educativas interesadas 

en realización de servicio social de 

sus alumnos/as. 

 

 
 
 
2 

 
3 

¿Existe convenio de colaboración 

interinstitucional? 

 

No. Termina procedimiento. 

 

Si. Continua con la actividad 4. 

 

4 

Verifica que tipo de Servicio Social va 

a realizar el estudiante. 

 

• Servicio social a Nivel Técnico y 

Licenciatura. Continua en la 

actividad 5. 

• Servicio social en Medicina en la 

Modalidad de Vinculación. 

Continua en la actividad 6. 

• Servicio social Licenciatura en 

Fisioterapia. Continua en la 

actividad 6. 

• Servicio social en Medicina en la 

Modalidad de Investigación. 

Continua en la actividad 15.  

 

Persona prestadora de la 
actividad académica de 
pregrado (Alumno/a) 

5 

Remite correo electrónico al 

Departamento de Formación de 

Pregrado manifestando su interés en 

realizar actividad de pregrado en el 

Instituto. Continua en la actividad 18. 

 

Institución Educativa 6 

Remite correo electrónico al 

Departamento de Formación de 

Pregrado manifestando el interés de 

sus alumnos/as en realizar actividad 

de pregrado en el Instituto. 

 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 04 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN 
DE PREGRADO 

Código: 
NCDPR 024 

1. Procedimiento para realizar 
actividad académica de pregrado en 
el INER. 

Hoja 23 de 109 

 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Institución Educativa 

 
 
 

7 
 

8 

¿El alumno/a es de la Licenciatura en 

Fisioterapia? 

 

No. Continua en la actividad 9. 

 

Si. Continua en la actividad 12. 

 

Coordinación de Servicio 
Social de la Facultad de 
Medicina  

9 

Solicita en el mes de octubre al 

Departamento de Formación de 

Pregrado los Programas de Servicio 

Social de los/as tutores/as 

interesados/as en recibir alumnado 

para esta actividad académica. 

 

10 

Envía por correo electrónico oficio 

con lista de alumnos/as 

seleccionados/as para realizar 

servicio social en el INER. 

Correo electrónico. 
Lista de 

alumnos/as. 

Personas adscritas al 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

11 

Informa al alumnado seleccionado 

mediante correo electrónico los 

requisitos para su registro en el INER. 

Continua en la actividad 18. 

Correo electrónico 

Persona prestadora de 
Servicio Social de la 
Licenciatura en Fisioterapia 
(Alumno/a). 

12 

Ingresa al Sistema de Información 

Automatizada de Servicio Social 

(SIASS). 

 

Institución Educativa 13 

Asigna e informa mediante oficio a la 

persona titular del Departamento de 

Formación de Pregrado los/las 

alumnos/as que ingresarán. 

Oficio 

Titular del Departamento de 
Formación de Pregrado 

14 

Se registra en el Programa de 

Servicio Social de la Licenciatura en 

Fisioterapia en el link 

https://www.sias.unam.mx/siass_admi

n. Continua en la actividad 18. 

 

https://www.sias.unam.mx/siass_admin
https://www.sias.unam.mx/siass_admin
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Persona prestadora de 
Servicio Social en Medicina en 
la Modalidad de Investigación 
(Alumno/a). 

15 

Consulta la convocatoria publicada en 

los meses de mayo y agosto en el link 

http://www.cifrhs.salud.gob.mx/site1/s

si/ss_investigacion.html de la 

Dirección General de Calidad y 

Educación en Salud (DGCES) de la 

Secretaría de Salud y la Comisión 

Interinstitucional para la Formación de 

Recursos Humanos para la Salud 

(CFRHS). 

 

Investigadores/as del INER 

 
 
 

 
16 
 

17 
 
 

¿Existe convenio de colaboración 

interinstitucional? 

 

 

No. Termina procedimiento. 

 

Si. El tutor/a solicita a la Institución 

Educativa mediante oficio la carta de 

NO inconveniente Institucional. 

Continua en la actividad 18. 

 
 
 
 
 

Carta de NO 
Inconveniente 
Institucional 

Institución Educativa 

18 
Emite carta de NO inconveniente 

institucional. 

Carta de NO 
Inconveniente 
Institucional 

19 

Emite carta de petición y debe ser 

enviada con 30 días de antelación, en 

el caso de Servicio Social en 

Medicina la petición debe ser con 90 

días de antelación. 

Carta de Petición  

Personas adscritas al 
Departamento de Formación 
de Pregrado  

 
 
 

20 
 
 
 
 

21 

¿El alumno cuenta con tutor/a? 

 

No. Se pondrá en contacto con 

tutores/as interesados/as en trabajar 

con el alumnado de servicio social de 

acuerdo con el área de interés. 

 

Si. El/a tutor/a realiza carta de 

aceptación. 

 
 
 
 
 
 
 

Carta de 
aceptación del 

tutor/a 

http://www.cifrhs.salud.gob.mx/site1/ssi/ss_investigacion.html
http://www.cifrhs.salud.gob.mx/site1/ssi/ss_investigacion.html
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personas adscritas al 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

22 

Realiza carta de aceptación y entrega 

al alumnado en un plazo de 8 días 

hábiles. 

Carta de 
aceptación del 

alumno/a 

Persona prestadora de la 
actividad académica de 
pregrado (Alumno/a) 

23 

Entrega los documentos y requisitos 

establecidos, al Departamento de 

Formación de Pregrado. 

 

Personas adscritas al 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

24 

Registra en la base de datos del 

Departamento de Formación de 

Pregrado al alumno/a así como en el 

formato Registro de Estudiantes que 

realizan actividad académica de 

Pregrado, hace entrega del 

Reglamento Interno de Pregrado, 

Aviso de Privacidad Integral y Aviso 

de Privacidad Simplificado. 

INER-PREGRADO-
01 

INER-PREGRADO-
04. 

INER-DIEN-01. 

25 

Solicita a la persona prestadora de la 

actividad académica requisitar el 

formato de Registro de Estudiantes 

que realizan actividad académica de 

Pregrado, Programa de Servicio 

Social Prestador de Servicio Social 

Sin Beca. 

INER-PREGRADO-
01. 

INER-PREGRADO-
02. 

26 

Entrega díptico con información 

general para la realización de la 

actividad académica. 

INER-PREGRADO-
10 

27 

Entrega credencial temporal de color 

azul a los/as alumnos/as para el 

acceso al INER. 

INER-PREGRADO-
09 

28 
Coordina el acceso al comedor para 

los/as alumnos/as. 

INER-PREGRADO-
09 

Persona prestadora de la 
actividad académica de 
pregrado (Alumno/a) 

29 

Realiza servicio social conforme a los 

periodos establecidos en la Ley 

Reglamentaria del artículo 5° 

Constitucional. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personas adscritas al 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

30 

Aplica Cuestionario de Actividad y 

Evaluación Docente y Cuestionario de 

Satisfacción Académica. 

INER-PREGRADO-
05. 

INER-PREGRADO-
16. 

Tutor/a 31 

Informa mediante oficio a las 

personas titulares de la Dirección de 

Enseñanza de Pregrado la 

terminación de la actividad 

académica. 

Oficio 

Personas adscritas al 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

32 
Elabora carta de terminación de la 

actividad académica. 

Carta de 
terminación 

 
 
 

33 
 
 
 

34 

¿El alumno/a cuenta con beca por 

parte de la Federación? 

 

Si. Elabora la carta de terminación en 

original y tres copias, entrega al 

alumno/a. 

 

No. Entrega carta al alumno/a. 

 

Carta de 
terminación 

  Termina procedimiento.  
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

1

INICIO

3

Verifica si existe convenio de 
colaboración Interinstitucional 
con las Instituciones 
Educativas interesadas en 
realización de servicio social 
de sus alumnos/as.

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona prestadora de la actividad 
académica de pregrado (Alumno/a)

Verifica que tipo de Servicio 
Social va a realizar el 
estudiante.

* Servicio social a Nivel 
Técnico y Licenciatura. 
Continua en la actividad 5.
* Servicio social en Medicina 
en la Modalidad de 
Vinculación. Continua en la 
actividad 6.
* Servicio social Licenciatura 
en Fisioterapia. Continua en la 
actividad 6.
* Servicio social en Medicina 
en la Modalidad de 
Investigación. Continua en la 
actividad 15. 

2

Institución Educativa

4

1
2

Coordinación de Servicio Social de la 
Facultad de Medicina 

¿Existe convenio de 
colaboración 

interinstitucional?

Continua con la actividad 4.

Termina

No

Si

5 6 15

 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 04 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN 
DE PREGRADO 

Código: 
NCDPR 024 

1. Procedimiento para realizar 
actividad académica de pregrado en 
el INER. 

Hoja 28 de 109 

 

 

Lista de alumnos/

as

 

Correo electrónico.

5

8

Remite correo electrónico al 
Departamento de Formación 
de Pregrado manifestando su 
interés en realizar actividad de 
pregrado en el Instituto. 
Continua en la actividad 18.

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona prestadora de la actividad 
académica de pregrado (Alumno/a)

7

Institución Educativa Coordinación de Servicio Social de la 
Facultad de Medicina 

¿El alumno/a es de la 
Licenciatura en 
Fisioterapia?

Continua con la actividad 12.

No

Si

2

18

4

6

Remite correo electrónico al 
Departamento de Formación 
de Pregrado manifestando el 
interés de sus alumnos/as en 
realizar actividad de pregrado 
en el Instituto.

Continua en la actividad 9.

12

9

Solicita en el mes de octubre 
al Departamento de 
Formación de Pregrado los 
Programas de Servicio Social 
de los/as tutores/as 
interesados/as en recibir 
alumnado para esta actividad 
académica.

10

Envía por correo electrónico 
oficio con lista de alumnos/as 
seleccionados/as para realizar 
servicio social en el INER.

2
3
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Correo electrónico.

 

Oficio

11

14

Informa al alumnado 
seleccionado mediante correo 
electrónico los requisitos para 
su registro en el INER. 
Continua en la actividad 18.

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona prestadora de Servicio Social 
de la Licenciatura en Fisioterapia 

(Alumno/a).

13

Institución Educativa Titular del Departamento de 
Formación de Pregrado

Se registra en el Programa de 
Servicio Social de la 
Licenciatura en Fisioterapia 
en el link https://
www.sias.unam.mx/
siass_admin. Continua en la 
actividad 18.

3

18

8

12

Ingresa al Sistema de 
Información Automatizada de 
Servicio Social (SIASS).

Asigna e informa mediante 
oficio a la persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado los/las alumnos/
as que ingresarán.

18

3
4
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Carta de Petición

 

Carta de NO 

Inconveniente 

Institucional.

 

Carta de NO 

Inconveniente 

Institucional.

18

17

Emite carta de NO 
inconveniente institucional. 
Continua en la actividad 19.

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona prestadora de Servicio Social 
en Medicina en la Modalidad de 

Investigación (Alumno/a).

16

Institución Educativa
Investigadores/as del INER

El/a tutor/a solicita a la 
Institución Educativa mediante 
oficio la carta de NO 
inconveniente Institucional. 
Continua en la actividad 18

4

11

15

Consulta la convocatoria 
publicada en los meses de 
mayo y agosto en el link http://
www.cifrhs.salud.gob.mx/
site1/ssi/ss_investigacion.html 
de la Dirección General de 
Calidad y Educación en Salud 
(DGCES) de la Secretaría de 
Salud y la Comisión 
Interinstitucional para la 
Formación de Recursos 
Humanos para la Salud 
(CFRHS).

4
5

¿Existe convenio de 
colaboración 

interinstitucional?

Termina

No

Si

19

Emite carta de petición y 
deberá ser enviada con 30 
días de antelación, en el caso 
de Servicio Social en 
Medicina la petición debe ser 
con 90 días de antelación.

14
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Carta de 

aceptación del 

tutor/a.

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona prestadora de la actividad 
académica de pregrado (Alumno/a)

20

Institución Educativa
Investigadores/as del INER

El/a tutor/a realiza carta de 
aceptación.

5

5
6

¿El alumno/a cuenta con 
tutor/al?

No

Si

Se pondrá en contacto con 
tutores/as interesados/as en 
trabajar con el alumnado de 
servicio social de acuerdo con 
el área de interés. Continua 
en la actividad 22.

21

 

Carta de 

aceptación del 

alumno/a

Realiza carta de aceptación y 
entrega al alumnado en un 
plazo de 8 días hábiles.

22

Entrega los documentos y 
requisitos establecidos, al 
Departamento de Formación 
de Pregrado.

23
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INER-

PREGRADO-10

 

INER-

PREGRADO-04

 

INER-

PREGRADO-01

 

INER-DIEN-01

 

INER-

PREGRADO-04

 

INER-

PREGRADO-01

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona prestadora de la actividad 
académica de pregrado (Alumno/a)

24

Institución Educativa
Investigadores/as del INER

Solicita a la persona 
prestadora de la actividad 
académica requisitar el 
formato de Registro de 
Estudiantes que realizan 
actividad académica de 
Pregrado, Programa de 
Servicio Social Prestador de 
Servicio Social Sin Beca.

6

6
7

Registra en la base de datos 
del Departamento de 
Formación de Pregrado al 
alumno/a así como en el 
formato Registro de 
Estudiantes que realizan 
actividad académica de 
Pregrado, hace entrega del 
Reglamento Interno de 
Pregrado, Aviso de Privacidad 
Integral y Aviso de Privacidad 
Simplificado.

25

Entrega díptico con 
información general para la 
realización de la actividad 
académica.

26

 

INER-

PREGRADO-09

Entrega credencial temporal 
de color azul a los/as 
alumnos/as para el acceso al 
INER.

27

 

INER-

PREGRADO-09

28

Coordina el acceso al 
comedor para los/as alumnos/
as.
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Carta de 

terminación

 

Carta de 

terminación

Oficio

 

INER-

PREGRADO-16

 

INER-

PREGRADO-05

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona prestadora de la actividad 
académica de pregrado (Alumno/a)

Institución Educativa
Tutor/a

Realiza servicio social 
conforme a los periodos 
establecidos en la Ley 
Reglamentaria del artículo 5° 
Constitucional.

7

29

Informa mediante oficio a las 
personas titulares de la 
Dirección de Enseñanza de 
Pregrado la terminación de la 
actividad académica.

31

 

Carta de 

terminación

Elabora carta de terminación 
de la actividad académica.

32

Aplica Cuestionario de 
Actividad y Evaluación 
Docente y Cuestionario de 
Satisfacción Académica.

30

Termina

¿El alumno/a cuenta con 
beca por parte de la 

Federación?

Elabora la carta de 
terminación en original y tres 
copias, entrega al alumno/a.

33

Entrega carta al alumno/a.

34

Si

No

 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 04 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN 
DE PREGRADO 

Código: 
NCDPR 024 

1. Procedimiento para realizar 
actividad académica de pregrado en 
el INER. 

Hoja 34 de 109 

 

 

 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

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

N/P 

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

6.3 Convenios de Colaboración Interinstitucional.  N/P 

 

7. REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Registro de 
Estudiantes que 
realizan actividad 
Académica de 
Pregrado. 

De acuerdo a 
la clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de Pregrado  

INER-PREGRADO-01 

7.2 Programa de Servicio 
Social Prestador de 
Servicio Social sin 
Beca. 

De acuerdo a 
la clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de Pregrado  

INER-PREGRADO-02 

7.3 Reglamento Interno. 

De acuerdo a 
la clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de Pregrado 

 
INER-PREGRADO-04 

7.4 Cuestionario de 
Actividad y Evaluación 
Docente. 

De acuerdo a 
la clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de Pregrado 

 
INER-PREGRADO-05 
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Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.5 Credencial del 
Estudiante que realiza 
Actividad Académica 

De acuerdo a 
la clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de Pregrado 

INER-PREGRADO-09 

7.6 Cuestionario de 
Satisfacción 
Académica. 

De acuerdo a 
la clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de Pregrado 

INER-PREGRADO-16 

7.7 Aviso de Privacidad 
Integral y Simplificado 
de la Dirección de 
Enseñanza 

De acuerdo a 
la clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Dirección de Enseñanza INER-DIEN-01 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Actividades académicas. - Se considera toda actividad que permita incrementar la 

formación del estudiante de Pregrado o nivel Técnico, Licenciatura y otras especialidades. 

(Campos Clínicos para Ciclos Clínicos, Estancias Académicas y de Investigación, 

Intercambios de Investigación, Servicio Social, Prácticas Clínicas, Prácticas Profesionales, 

Programa Nacional de Internado Médico, Rotaciones Clínicas, Tesis, Verano e Invierno 

Científico, Visitas Académicas e Institucionales). Las actividades académicas 

corresponden a la integración de la planeación institucional, la fundamentación y 

descripción de los proyectos académicos básicos, la integración de las academias, por 

especialidad y grado, a la atención a los proyectos de vinculación con Instituciones de 

Educación Básica y al desarrollo de los programas y cursos de cada programa educativo. 

Acción teórico-práctica que coadyuva en la enseñanza integral de los alumnos. 

8.2 Carta de presentación. - Documento que elabora la institución educativa o de salud, 

presentando al alumno, haciendo la referencia del tipo de actividad académica a realizar, 

especialidad, promedio y/o participación en protocolos institucionales. 
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8.3 Programa académico. - Plan de estudios para una determinada especialidad vigente en 

la Institución de Educación Superior que reconoce la residencia hospitalaria. 

8.4 Programas de estudios. – Comprende de un conjunto ordenado de asignaturas 

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

procedimientos para su evaluación. 

 

 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

4 Diciembre, 2017 Actualización de procedimientos y políticas. 

5 Octubre, 2023 Actualización del procedimiento.  

 

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Registro de Estudiantes que realizan actividad Académica de Pregrado (INER-

PREGRADO-01). 

10.2 Programa de Servicio Social Prestador de Servicio Social sin Beca (INER-PREGADO-

02). 

10.3 Reglamento Interno (INER-PREGRADO-04). 

10.4 Cuestionario de Actividad y Evaluación Docente. (INER-PREGRADO-05). 

10.5 Credencial del Estudiante que Realiza Actividad Académica (INER-PREGRADO-09). 

10.6 Cuestionario de Satisfacción Académica (INER-PREGRADO-16). 

10.7 Aviso de Privacidad Integral y Simplificado de la Dirección de Enseñanza (INER-DIEN-

01). 
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10.1 Registro de Estudiantes que realizan actividad Académica de Pregrado 

(INER-PREGRADO-01). 
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10.2 Programa de Servicio Social Prestador de Servicio Social sin Beca  

(INER-PREGRADO-02). 
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10.3 Reglamento Interno 

(INER-PREGRADO-04). 
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Reglamento Interno 

(Reverso) 
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10.4 Cuestionario de Actividad y Evaluación Docente  

(INER-PREGRADO-05). 
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10.5 Credencial del Estudiante que Realiza Actividad Académica 

(INER-PREGRADO-09). 
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10.6 Cuestionario de Satisfacción Académica (INER-PREGRADO-16) 
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10.7 Aviso de Privacidad Integral y Simplificado de la Dirección de Enseñanza 

(INER-DIEN-01). 

 

 

 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 04 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN 
DE PREGRADO 

Código: 
NCDPR 024 

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

Hoja 45 de 109 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACIÓN Y REALIZACIÓN DE  
CAMPO CLÍNICO PARA CICLOS CLÍNICOS 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Contribuir en la formación profesional de los/as alumnos/as Pregrado de las diferentes 

Escuelas y Facultades de Licenciatura en Medicina de Ciclos Clínicos, en las asignaturas 

de Neumología, Infectología, Alergología, Otorrinolaringología y Patología, Psiquiatría, 

Cardiología, Nefología, Hematología, Urología, Dermatología, Oftalmología, 

Gastroenterología, Endocrinología, Neurología y Nutrición, con el objeto de conjuntar la 

teoría con la práctica de estas disciplinas así las habilidades y conocimientos al estar en 

contacto con el medio hospitalario.  

 

 

2.0 ALCANCE 

 

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

Formación de Pregrado. 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Entidades Educativas y de Salud 

públicas y privadas. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben mantener 

actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

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

con el fin de cumplir con el procedimiento de correspondiente. 

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

documentación del área de conformidad a la clasificación archivística y al Catálogo de 

Disposición documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General 

de Archivos. 

3.3 Para la realización de Ciclos Clínicos de la Licenciatura en Medicina, la sede hospitalaria 

debe cumplir con la infraestructura, equipamiento y plantilla de profesores necesarios para 
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el desarrollo de los programas académico y operativo. La sede hospitalaria puede 

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

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

necesario contar con un convenio de colaboración interinstitucional entre las Instituciones 

Educativas y/o Secretaría de Salud. 

3.5 La persona titular de la Dirección de Enseñanza debe proponer mediante oficio a las 

Instituciones Educativas los/as profesores/as para los ciclos clínicos. 

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

lineamientos. 

3.7 La Institución Educativa interesada debe solicitar mediante oficio a la persona titular de la 

Dirección de Enseñanza con atención para la persona titular del Departamento de 

Formación de Pregrado los campos clínicos para ciclos clínicos con fecha límite al 30 de 

noviembre de cada ejercicio para el siguiente ciclo académico. El oficio debe especificar 

calendarización, asignatura, profesor/a titular asignado/a, profesor/a adjunto/a y número 

de alumnos/as. 

3.8 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado debe emitir respuesta 

mediante oficio a la institución Educativa y enviar copia al profesor/a titular. 

3.9 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado debe notificar a través de 

correo electrónico a la persona titular del Departamento de Apoyo Técnico en Enseñanza 

la programación de aulas para campos clínicos para ciclos, del ciclo escolar. 

3.10 Los/as profesores/as de ciclos clínicos deben solicitar el aula al Departamento de Apoyo 

Técnico en Enseñanza, cuando menos con 15 días de antelación en el siguiente link: 

http://t.ly/gQM4 

3.11 Para el acceso del alumnado, es indispensable: portar la credencial de la institución 

académica de procedencia, estar vacunado contra SARS-CoV-2 y contra influenza, usar 

cubre boca KN95, vestir pijama quirúrgico y bata blanca. En caso de presentar dolor de 

garganta, escurrimiento nasal, fiebre, dolor de cuerpo, y/o cabeza NO podrá presentarse a 

sus actividades académicas en el INER y deberá comunicarlo a su profesor/a y a la 

persona titular del Departamento de Formación de Pregrado. Dependiendo de los 

síntomas se valorará la conveniencia de realizar la prueba de antígeno para SARS Co-V-

2. Los/as alumnos/as con una infección respiratoria aguda deberán reiniciar sus 

actividades 10 días después. Estos requisitos están sujetos a cambio sin previo aviso.  

http://t.ly/gQM4
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3.12 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado debe enviar mediante 

oficio a la autoridad correspondiente del Instituto, una relación de alumnos/as que asistirán 

a ciclos clínicos para que se autorice el acceso de los mismos. 

3.13 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben enviar 

mediante correo electrónico a las Instituciones Educativas el Reglamento del 

Departamento de Formación de Pregrado, una semana previa al inicio de cada curso de 

Ciclos Clínicos para que sea difundido entre los alumnos que asistirán al INER. 

3.14 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben realizar una 

plática de inducción, al inicio de cada curso de ciclos clínicos, en donde se les informará al 

alumnado sus derechos y obligaciones durante su estancia, así como de las medidas de 

seguridad esenciales para la prevención de infección, higiene de manos y precauciones 

basadas en la vía de transmisión. 

3.15 El alumnado de ciclos clínicos debe firmar la carta compromiso (INER-PREGRADO-08) al 

inicio de cada curso. 

3.16 El profesorado debe registrar la asistencia de los/as alumnos/as y realizar la evaluación de 

acuerdo con el programa académico y operativo. 

3.17 El alumnado debe recibir las clases en los horarios establecidos. 

3.18 Al término del curso, el Departamento de Formación de Pregrado debe aplicar a los/as 

alumnos/as por escrito o por correo electrónico, el Cuestionario de Satisfacción Académica 

(INER-PREGRADO-16). 

3.19 El profesorado cuya evaluación por el alumnado sea inferior a 8.0 serán exhortados a 

mejorar sus funciones docentes, en caso de reincidir serán reemplazados de los ciclos 

clínicos.  

3.20 La persona titular de la Dirección de Enseñanza o de la Subdirección de Enseñanza, así 

como la persona titular del Departamento de Formación de Pregrado deben planear cada 

año la capacidad de la institución para recibir al alumnado de ciclos clínicos. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

1 

Realiza convenios de colaboración 
institucional con las Instituciones 
Educativas interesadas en que sus 
alumnos/as tomen clases o ciclos 
clínicos en el Instituto. 

Convenios de 
Colaboración 
Institucional 

Instituciones Educativas 2 

Envía oficio de petición de Campo 
Clínico para ciclos clínicos a la 
persona titular de la Dirección de 
Enseñanza, especificando fechas, 
asignatura solicitada, personal 
docente titular asignado y número de 
alumnos/as. 

Oficio de Petición de 
Campo Clínico 

Persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

3 

Recibe oficio de petición de Campo 
Clínico para ciclos clínicos y envía 
copia al personal docente titular del 
curso para su conocimiento, revisión 
y/o aceptación. 

Oficio Petición de 
Campo Clínico 

4 

Solicita mediante correo electrónico 
a la persona titular del Departamento 
de Apoyo Técnico en Enseñanza 
asignación de aulas para el curso de 
ciclos clínicos de acuerdo con la 
programación de los mismos. 

Correo electrónico 

Personas adscritas al 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

5 

Remite mediante correo electrónico a 
la Institución Educativa el 
Reglamento del Departamento de 
Formación de Pregrado y los 
Lineamientos de Calidad en la 
Atención y Seguridad del Paciente 
en el INER, para su difusión a los 
alumnos. 

INER-PREGRADO-
04. 

INER-PREGRADO-
07 

6 

Notifica mediante oficio a la persona 
titular del Departamento de 
Intendencia, con copia a las 
personas de la Dirección de 
Enseñanza, personal docente titular, 
responsable de vigilancia, Jefe/a de 
Grupo; la relación de alumnos/as que 
ingresan al Instituto para Campo 
Clínico para ciclos clínicos. 

Oficio 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personas adscritas al 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

7 

Da la bienvenida al alumnado a 
través de una plática de inducción, 
en donde informa sobre sus 
derechos y obligaciones establecidos 
en los reglamentos internos. 

 

8 
Entrega carta compromiso al 
alumnado. 

INER-PREGRADO-
08 

Alumnado 9 
Asiste a clases en el horario 
establecido. 

 

Personal docente titular y/o 
adjunto del curso 

10 
Registra asistencia de los/as 
alumnos/as 

 

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

Evaluación de 
conocimientos 

Persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

12 
Aplica los Cuestionarios de Actividad 
y Evaluación Docente y Cuestionario 
de Satisfacción Académica. 

INER-PREGRADO-
05 

INER-PREGRADO-
16 

  Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Correo electrónico

Oficio de Petición 

de Campo Clínico

Oficio de Petición 

de Campo Clínico

Convenios de 

Colaboración 

Institucional

1

INICIO

2

Realiza convenios de 
colaboración institucional con 
las Instituciones Educativas 
interesadas en que sus 
alumnos/as tomen clases o 
ciclos clínicos en el Instituto.

Persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado.

Instituciones Educativas

Envía oficio de petición de 
Campo Clínico para ciclos 
clínicos a la persona titular de 
la Dirección de Enseñanza, 
especificando fechas, 
asignatura solicitada, personal 
docente titular asignado y 
número de alumnos/as.

Personas adscritas al Departamento 
de Formación de Pregrado

Alumnado
Personal docente titular y/o adjunto del 

curso

3

Recibe oficio de petición de 
Campo Clínico para ciclos 
clínicos y envía copia al 
personal docente titular del 
curso para su conocimiento, 
revisión y/o aceptación.

1
2

4

Recibe oficio de petición de 
Campo Clínico para ciclos 
clínicos y envía copia al 
personal docente titular del 
curso para su conocimiento, 
revisión y/o aceptación.
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INER-

PREGRADO-08

INER-

PREGRADO-07

Oficio

INER-

PREGRADO-04

5

6

Remite mediante correo 
electrónico a la Institución 
Educativa el Reglamento del 
Departamento de Formación 
de Pregrado y los 
Lineamientos de Calidad en la 
Atención y Seguridad del 
Paciente en el INER, para su 
difusión a los alumnos.

Persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado.

Instituciones Educativas

Notifica mediante oficio a la 
persona titular del 
Departamento de Intendencia, 
con copia a las personas de la 
Dirección de Enseñanza, 
personal docente titular, 
responsable de vigilancia, 
Jefe/a de Grupo; la relación 
de alumnos/as que ingresan 
al Instituto para Campo 
Clínico para ciclos clínicos.

Personas adscritas al Departamento 
de Formación de Pregrado

Alumnado
Personal docente titular y/o adjunto del 

curso

7

Da la bienvenida al alumnado 
a través de una plática de 
inducción, en donde informa 
sobre sus derechos y 
obligaciones establecidos en 
los reglamentos internos.

2
3

8

Entrega carta compromiso al 
alumnado.

2
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INER-

PREGRADO-16

Evaluación de 

conocimmientos

INER-

PREGRADO-05

9

Asiste a clases en el horario 
establecido.

Persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado.

Instituciones Educativas
Personas adscritas al Departamento 

de Formación de Pregrado
Alumnado

Personal docente titular y/o adjunto del 
curso

12

Aplica los Cuestionarios de 
Actividad y Evaluación 
Docente y Cuestionario de 
Satisfacción Académica.

3

10

Registra asistencia de los/as 
alumnos/as

11

Realiza evaluación de 
conocimientos de acuerdo con 
el Programa Académico.

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

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

N/P 

6.2 Convenios de Colaboración Interinstitucional. N/P 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Convenio de 
colaboración 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 

7.2 Reglamento del 
Departamento de 
Formación de 
Pregrado 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
INER-PREGRADO-04 

7.3 Cuestionarios de 
Actividad y Evaluación 
Docente 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
INER-PREGRADO-05 

7.4 Lineamientos de 
calidad en la atención 
y seguridad del 
paciente en el INER. 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
INER-PREGRADO-07 
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Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.5 Carta compromiso. 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
INER-PREGRADO-08 

7.6 Cuestionario de 
Satisfacción 
Académica 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
INER-PREGRADO-16 

7.7 Oficio  

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 

7.8 Correo electrónico 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

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

o bien alguna de sus áreas o servicios que cuentan con las instalaciones, equipamiento, 

pacientes, personal médico, paramédico y administrativo, que conforman el escenario 

educativo para desarrollar programas académicos del plan de estudios de la licenciatura 

en medicina. 

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

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

internado de pregrado. 
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8.3 Oficio de petición. - Documento que elabora la Institución Educativa o de Salud 

solicitando la realización de alguna actividad académica para los alumnos. 

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

4 Diciembre, 2017 Actualización de procedimientos y políticas. 

5 Octubre, 2023 Actualización del procedimiento. 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Reglamento del Departamento de Formación de Pregrado (INER-PREGRADO-04) 

10.2 Cuestionario de Actividad y Evaluación Docente (INER-PREGRADO-05). 

10.3 Lineamientos de Calidad en la Atención y Seguridad del Paciente en el INER (INER-

PREGRADO-07). 

10.4 Carta Compromiso (INER-PREGRADO-08). 

10.5 Cuestionario de Satisfacción Académica (INER-PREGRADO-16). 
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10.1. Reglamento del Departamento de Formación de Pregrado 

(INER-PREGRADO-04) 
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(REVERSO) 
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10.2. Cuestionario de Actividad y Evaluación Docente (INER-PREGRADO-05). 
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10.3. Lineamientos de Calidad en la Atención y Seguridad del Paciente en el INER  

(INER-PREGRADO-07). 
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10.4. Carta Compromiso (INER-PREGRADO-08). 
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10.5. Cuestionario de Satisfacción Académica (INER-PREGRADO-16). 
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACIÓN EN LA PROMOCIÓN DE 
CONVENIOS DE COLABORACIÓN INTERINSTITUCIONAL CON 

ENTIDADES EDUCATIVAS Y DE SALUD 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Participar en la promoción de convenios de colaboración interinstitucionales en materia de 

Servicio Social, Prácticas Profesionales, Prácticas Clínicas y Campos Clínicos para Ciclos 

Clínicos con entidades educativas y de salud pública y privada a nivel medio superior y 

superior en conjunto con el Departamento de Asuntos Jurídicos y Unidad de 

Transparencia, con la finalidad de contribuir en la formación profesional en salud a nivel 

pregrado. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

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

Formación de Pregrado y al Departamento de Asuntos Jurídicos y Unidad de 

Transparencia.  

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Entidades Educativas y de Salud 

públicas y privadas.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben mantener 

actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

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

con fin el de cumplir con el procedimiento de correspondiente. 

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

documentación del área de conformidad a la clasificación archivística y al Catálogo de 

Disposición documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General 

de Archivos. 
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3.3 Los convenios norman el carácter de la relación interinstitucional, eximen a ambas 

instituciones de compromisos de colaboración y enfatizan el interés particular de la 

relación. Los convenios, una vez verificados y modificados por ambas instituciones, 

deberán ser normados por el Departamento de Asuntos Jurídicos y Unidad de 

Transparencia en relación con los aspectos legales que puedan estar involucrados o que 

puedan involucrar al Instituto más allá de los intereses particulares del convenio y 

finalmente debe ser revisado por la persona titular de la Dirección de Enseñanza del 

Instituto. 

3.4 Las actividades académicas que obligan a establecer convenios de colaboración son: 

Servicio Social (licenciaturas y carreras técnicas), Internado Médico de Pregrado y Ciclos 

Clínicos. 

3.5 La Institución Educativa o de Salud interesada en establecer un convenio de colaboración 

con el Instituto debe enviar a la persona titular del Departamento de Formación de 

Pregrado el documento “Propuesta de Convenio”, para su revisión, en caso de haber 

observaciones, devuelve el documento a la Institución Educativa o de Salud para su 

modificación, una vez concluida esta revisión, la persona titular del Departamento de 

Formación de Pregrado remite el documento al Departamento de Asuntos Jurídicos y 

Unidad de Transparencia para su consideración, de no haber ninguna observación se 

firma por las autoridades correspondientes de ambas instituciones. 

3.6 Para el proceso de formalización del convenio de colaboración interinstitucional, ambas 

instituciones deben presentar los documentos que acrediten a las entidades y a las 

personas representantes legales: 

• Acta Constitutiva y reforma a los estatutos. 

• Registro Federal de Causantes de la Institución. 

• Poder del Representante Legal. 

• Identificación oficial vigente de la persona Representante Legal. 

• Comprobante de domicilio de la Institución. 

Para la formalización del convenio de colaboración institucional es necesario contar con 

dos juegos impresos de los documentos originales, uno para cada Institución. 

3.7 El Departamento de Asuntos Jurídicos y Unidad de Transparencia, debe resguardar el 

convenio de colaboración institucional en original, mientras que el Departamento de 

Formación de Pregrado conservará una copia. 
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3.8 El Departamento de Asuntos Jurídicos y Unidad de Transparencia, debe entregar 

mediante oficio, el convenio de colaboración institucional a la Institución Educativa y/o 

Salud. 

3.9 Por lo que respecta a la retribución de las Instituciones Educativas Privadas al INER: 

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

son: Campo Clínico para ciclos clínicos, Rotaciones Clínicas y Rotaciones en 

Investigación. 

3.9.2 Las Instituciones Educativas privadas deben aportar una cuota porcentual 

hebdomadaria al INER por uso de Campo Clínico para ciclos clínicos, Rotaciones 

Clínicas y Rotaciones en Investigación, dicho concepto se cubre de acuerdo con la 

siguiente fórmula: Cuota porcentual equivale al 10% de la colegiatura anual 

integrada que pagan los alumnos/as a la universidad, según la duración del curso 

y número de alumnos/as. 

El monto a favor del INER se retribuye en especie a través de un convenio o 

contrato de donación para la adquisición de material: libros, equipos de cómputo, 

recursos para modelos anatómicos, etc., que se distribuyen en las áreas del INER 

de acuerdo con las necesidades o requerimientos del área. 

3.9.3 Para efecto del cálculo de la cuota porcentual hebdomadaria, se requiere: 

- Conocer el monto anual de la inscripción de cada alumno/a. 

- Conocer el monto anual de la colegiatura de cada alumno/a. 

- Sumar el monto anual de la inscripción y monto anual de la colegiatura, 

obteniendo un resultado. 

- El resultado se multiplica por el factor constante 0.005. 

- Multiplicar el resultado anterior por el número de alumnos/as. 

- El producto obtenido se multiplica por el periodo que dura el Ciclo Académico 

(número de semanas). 

- Del resultado se considera la aportación que realizará la Institución Educativa 

privada al INER, el cual podrá pagarse en especie mediante la entrega de 

equipos, accesorios, insumos y demás bienes que en cada caso acuerden las 

partes, cuya adquisición no exceda la cantidad respectiva, según factura e 

impuestos a través de un contrato de donación. 
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3.9.4 El incremento de cuota hebdomadaria debe ser revisada cada año y establecer su 

incremento de acuerdo con la inflación. 

3.9.5 Conforme a lo señalado en la política 3.9.2 de este procedimiento, la persona 

titular de la Subdirección de Enseñanza solicita a las áreas que integran la 

Dirección de Enseñanza, una lista de artículos necesarios para la realización de 

actividades de enseñanza. 

3.9.6 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado integra el listado 

de artículos para las actividades de enseñanza y los solicita mediante oficio a la 

Institución Educativa. 

3.9.7 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado comunica 

mediante oficio a la Subdirección de Recursos Materiales, a los Departamentos de 

Adquisiciones, de Control de Bienes y de Asuntos Jurídicos y Unidad de 

Transparencia, el listado de artículos para las actividades de enseñanza. 

3.9.8 El Departamento de Asuntos Jurídicos y Unidad de Transparencia debe realizar el 

contrato de donación para recibir los artículos solicitados a la Institución Educativa. 

3.9.9 La persona titular del Departamento de Control de Bienes debe encargarse de 

recibir los artículos, para su registro (inventario) en el INER, para su posterior 

entrega a las áreas solicitantes de la Dirección de Enseñanza. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado. 

1 

Pregunta a la Institución Educativa y 
de Salud públicas y/o privadas, sí le 
interesa realizar un convenio de 
colaboración interinstitucional para 
que sus alumnos/as realicen 
actividades académicas en el INER.  

 

Instituciones Educativas y/o 
de Salud públicas y/o 
privadas. 

 
 
 
 
2 
 
3 

¿Le interesa formalizar un convenio 
de colaboración? 
 
No.- Termina procedimiento. 
 
Si.- Continúa en actividad número 4. 

 

4 

Elabora propuesta de convenio de 
colaboración interinstitucional para 
actividades académicas y envía a la 
persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado. 

Convenio de 
Colaboración 

Interinstitucional 

Persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado. 

 
5 

 
 
 

 
6 

 
 
 

 
7 

Revisa propuesta de convenio de 
colaboración interinstitucional. 
 
¿Existe comentarios al convenio? 
 
Si. Notifica a la Institución Educativa 
y/o de Salud, a fin de realizar las 
modificaciones al convenio. Regresa 
a la actividad 4. 
 
No. Envía a la persona titular del 
Departamento de Asuntos Jurídicos 
y Unidad de Transparencia el 
convenio de colaboración 
interinstitucional para su revisión. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Persona titular del 
Departamento de Asuntos 
Jurídicos y Unidad de 
Transparencia 

8 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 

10 

Revisar los aspectos legales que 
puedan estar involucrados o que 
puedan involucrar al Instituto más 
allá de los intereses particulares del 
convenio. 
 
¿Existe comentarios? 
 
Si. Notifica a la persona titular del 
Departamento de Formación de 
Pregrado. Regresa a la actividad 6. 
 
No. Formaliza convenio de 
colaboración interinstitucional. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Convenio de 
Colaboración 

Interinstitucional 

11 

Entrega mediante oficio, copia del 
convenio de colaboración 
interinstitucional actividades 
académicas en áreas médicas y no 
médicas debidamente formalizado al 
Departamento de Formación de 
Pregrado. 

Oficio. 
Convenio de 
Colaboración 

Interinstitucional 

Persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

12 

Conserva y archiva copia del 
convenio de colaboración 
interinstitucional actividades 
académicas en áreas médicas y no 
médicas. 

Convenio de 
Colaboración 

Interinstitucional 

  Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Convenio de 

Colaboración 

Interinstitucional

1

INICIO

2

Pregunta a la Institución 
Educativa y de Salud 
públicas y/o privadas, sí le 
interesa realizar un 
convenio de colaboración 
interinstitucional para que 
sus alumnos/as realicen 
actividades académicas en 
el INER

Persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona titular del Departamento de 
Asuntos Jurídicos y Unidad de 

Transparencia

Instituciones Educativas y/o de Salud 
públicas y/o privadas

1
2

¿Le interesa formalizar un 

convenio de 

colaboración?

Continúa en actividad 
número 4

Si
Termina

No

Elabora propuesta de 
convenio de colaboración 
interinstitucional para 
actividades académicas y 
envía a la persona titular 
del Departamento de 
Formación de Pregrado.

3

4

Convenio de 

Colaboración 

Interinstitucional

Revisa propuesta de 
convenio de colaboración 
interinstitucional.

5

 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 04 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN 
DE PREGRADO 

Código: 
NCDPR 024 

3. Procedimiento para la 
participación en la promoción de 
convenios de colaboración 
interinstitucional con entidades 
educativas y de salud. 

Hoja 72 de 109 

 

 

Convenio de 

Colaboración 

Interinstitucional

Convenio de 

Colaboración 

Interinstitucional

Oficio

Convenio de 

Colaboración 

Interinstitucional

Persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona titular del Departamento de 
Asuntos Jurídicos y Unidad de 

Transparencia

Instituciones Educativas y/o de Salud 
públicas y/o privadas

¿Existe comentarios al 

convenio?

Notifica a la Institución 
Educativa y/o de Salud, a 
fin de realizar las 
modificaciones al 
convenio. Regresa a la 
actividad 4

No

6

7

Notifica a la persona titular 
del Departamento de 
Formación de Pregrado. 
Regresa a la actividad 6

9

2

Envía a la persona titular 
del Departamento de 
Asuntos Jurídicos y 
Unidad de Transparencia 
el convenio de 
colaboración 
interinstitucional para su 
revisión.

Si

8

Revisar los aspectos 
legales que puedan estar 
involucrados o que puedan 
involucrar al Instituto más 
allá de los intereses 
particulares del convenio.

¿Existe comentarios?

Si

Formaliza convenio de 
colaboración 
interinstitucional.

No

10

Entrega mediante oficio, 
copia del convenio de 
colaboración 
interinstitucional 
actividades académicas en 
áreas médicas y no 
médicas debidamente 
formalizado al 
Departamento de 
Formación de Pregrado

11

Conserva y archiva copia 
del convenio de 
colaboración 
interinstitucional 
actividades académicas en 
áreas médicas y no 
médicas

12

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

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

N/P 

6.2 Convenios de Colaboración Interinstitucional. N/P 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Convenio de 
colaboración 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 
documental 

Departamento de 
Asuntos Jurídicos y 

Unidad de 
Transparencia 

N/P 

7.2 Oficio 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 
documental 

Departamento de 
Asuntos Jurídicos y 

Unidad de 
Transparencia 

N/P 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

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

la institución de salud, establecen las bases y mecanismos a través de los cuales se 

desarrollan los programas académico y operativo para ciclos clínicos e internado de 

pregrado, así como para rotaciones clínicas y estancias en investigación conforme a la 

normatividad vigente de ambas instituciones. 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

4 Diciembre, 2017 Actualización de procedimientos y políticas. 

5 Octubre, 2023 Actualización del procedimiento.  

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 No aplica 
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DEL PROGRAMA DE 

INTERNADO MÉDICO DE PREGRADO DE LA FACULTAD DE MEDICINA 

DE LA UNAM 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 04 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN 
DE PREGRADO 

Código: 
NCDPR 024 

4. Procedimiento para la realización 
del programa de internado médico 
de pregrado de la Facultad de 
Medicina de la UNAM. 

Hoja 76 de 109 

 

 

 

 

1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Contribuir en la formación de los/as alumnos/as de la licenciatura de medicina, mediante la 

determinación de los requisitos que debe cumplir para realizar dentro de las instalaciones 

del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas (INER) el 

Programa de Internado Médico de Pregrado, a fin de que los/as alumnos/as se incorporen 

al trabajo asistencial. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

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

Formación de Pregrado y a la Dirección de Enseñanza. 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Entidades Educativas y/o de Salud 

públicas y/o privadas. 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben mantener 

actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con 

el fin de cumplir con el procedimiento de correspondiente. 

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

documentación del área de conformidad a la clasificación archivística y al Catálogo de 

Disposición documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General 

de Archivos. 

3.3 El INER recibe alumnos/as de la Facultad de Medicina para llevar a cabo el Programa de 

Internado Médico de Pregrado de acuerdo con la disponibilidad de campo clínico y 

presupuesto económico o financiero para otorgar becas al alumnado, si fuera necesario. 
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3.4 Los/as aspirantes a realizar el Internado Médico de Pregrado en el INER eligen la plaza a 

través del acto público el cual se lleva a cabo en la Facultad de Medicina de la UNAM en 

los primeros días del mes de diciembre (las fechas pueden cambar sin previo aviso). 

3.5 La persona responsable de la Secretaría de Enseñanza Clínica, Internado Médico y 

Servicio Social de la Facultad de Medicina de la UNAM, comunica mediante oficio y correo 

electrónico a la persona titular de la Dirección de Enseñanza y del Departamento de 

Formación de Pregrado el número de plazas asignadas al INER para la realización del 

Programa de Internado Médico de Pregrado.  

3.6 La persona titular de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES) de la 

Secretaría de Salud, informa mediante oficio a la persona titular del Departamento de 

Formación de Pregrado, el número de plazas con beca federales autorizadas para el INER. 

En caso de que la Secretaría de Salud NO cuente con el presupuesto suficiente para pagar 

las plazas, la persona titular de la Dirección de Administración debe autorizar de acuerdo 

con las condiciones financieras del INER, un porcentaje o la totalidad de las becas. 

3.7 La persona encargada de la Coordinación de Pregrado de la Dirección General de Calidad 

y Educación en Salud de la Secretaria de Salud envía por correo electrónico la Base de 

Datos de Adscripción de Internado en formato Excel y el formato de las Constancias de 

Adscripción y término en formato Word, ambos archivos son para el registro del personal 

médico de internado y la elaboración de constancias respectivas. Las constancias de 

adscripción deben ser firmadas por la persona titular de la Dirección General del INER. 

3.8 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben realizar el 

registro del personal médico de internado aceptado con los siguientes documentos en 

original y copia: 

3.8.1 Nombramiento expedido por la Facultad. 

3.8.2 Copia certificada de acta de nacimiento. 

3.8.3 Clave Única de Registro de Población (CURP). 

3.8.4 Historial académico. 

3.8.5 Credencial de elector. 

3.8.6 Comprobante de domicilio. 

3.8.7 Constancia vacacional. 

3.8.8 Constancia de registro en el Registro Federal de Causantes. 

3.8.9 Certificado médico actual. 
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3.8.10 Constancia de adscripción y aceptación al Internado emitida por la Secretaría de 

Salud. 

3.8.11 Tres fotografías tamaño infantil reciente, blanco y negro, con frente y orejas 

descubiertas.  

3.9 El personal médico de internado debe entregar la siguiente documentación para la 

asignación de beca: 

3.9.1 • Copia simple de la apertura bancaria de la institución seleccionada. 

3.9.2 • Número de cuenta y clabe interbancaria de 8 dígitos  

3.9.3 • Formato de consentimiento para depósito bancario debidamente requisitado y 

firmado en original. 

3.9.4 • Copia de la Clave Única de Registro de Población (CURP). 

3.9.5 • Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC). 

3.10 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado debe enviar a la persona 

encargada de la Coordinación de Internado Médico de Pregrado de la Dirección General de 

Calidad y Educación en Salud de la Secretaría de Salud mediante correo electrónico lo 

siguiente: 

3.10.1 Base de datos de adscripción de internado (incluye datos demográficos de los 

médicos internos que ingresan, así como de los que egresan) en formato Excel 

y las constancias de adscripción y término. 

3.10.2 Una copia escaneada en formato PDF (no impresa), legible y centrada de cada 

una de las constancias entregadas (inicio y término). 

3.11 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado mediante oficio debe 

entregar personalmente o enviar a través de la Oficina de Gestión Documental las 

constancias de adscripción y los documentos para el trámite de la beca a la persona 

encargada de la Coordinación de Internado Médico de Pregrado de la Dirección General de 

Calidad y Educación en Salud de la Secretaría de Salud. 

3.12 El Programa de Internado Médico de Pregrado iniciará el 2 de enero y terminará el 31 de 

diciembre del mismo año.  

3.13 Las asignaturas del Programa de Internado Médico tienen una duración de 2 meses y son 

las siguientes: Cirugía General, Pediatría, Ginecología y Obstetricia, Urgencias, Medicina 

Interna y Medicina Familiar y Comunitaria. 
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3.14 El INER cuenta con dos subsedes, para el cumplimiento del Programa de Internado Médico 

de Pregrado: 

1. El Hospital Materno Infantil Magdalena Contreras para las asignaturas de 

Ginecología y Obstetricia y Pediatría (rotación de 1 mes). 

2. Centro de Salud TIII, Ampliación Hidalgo para la asignatura de Medicina Familiar 

y Comunitaria. 

3.15 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado es responsable de 

gestionar los convenios necesarios con las Instituciones Hospitalarias y/o Secretarías de 

Salud para cumplir con el Programa Académico y Operativo del Internado Médico. 

3.16 La persona titular de la Dirección de Enseñanza debe asignar al Coordinador del Programa 

de Internado Médico al personal docente, para dar cumplimiento al Programa Académico y 

Operativo del Internado Médico. 

3.17 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado en conjunto con la persona 

titular de la Coordinación del Programa de Internado Médico del INER, deben organizar y 

programar el Curso Propedéutico para el personal médico de internado, cuando menos 

dos semanas previas al inicio. 

3.18 La persona titular del Departamento de Pregrado debe entregar el Reglamento Interno de 

Actividades Académicas de Pregrado. 

3.19 Es responsabilidad de la persona Coordinadora del Programa de Internado Médico 

supervisar el aprovechamiento académico del personal médico de internado, así como su 

evaluación y programación de la práctica clínica complementaria A, B, C, D. 

3.20 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado en conjunto con la persona 

titular de la Coordinación del Programa de Internado Médico, deben realizar la evaluación 

semestral de los/as tutores/as de cada asignatura. 

3.21 El personal médico de internado de Pregrado tiene derecho a un locker y a ocupar las 

áreas de descanso en la Residencia Medica, al concluir el internado médico de Pregrado el 

alumnado debe entregar las llaves del locker asignado a las personas adscritas al 

Departamento de Pregrado. 

3.22 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado, debe solicitar mediante 

oficio a la persona titular de la Subdirección de Administración y Desarrollo de Personal la 

realización de la credencial institucional para el acceso al instituto y al comedor. 
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3.23 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado debe solicitar mediante 

oficio a la persona titular del Departamento de Alimentación y Nutrición el servicio de 

comedor abierto (desayuno, comida, cena y colación) para los/las Médicos/as Internos/as 

de Pregrado. 

3.24 La persona titular del Departamento de Formación de Pregrado notificará mediante oficio a 

la persona titular del Departamento de Intendencia, con copia a la persona responsable de 

vigilancia la relación del alumnado que iniciará internado de pregrado para el acceso al 

Instituto. 

3.25 Al finalizar el internado médico de pregrado, el Departamento de Formación de Pregrado 

debe entregar al alumno/a Constancia de término y un Diploma.  

3.26 En caso de que el INER esté en posibilidades de recibir alumnos/as de otras Escuelas y/o 

Facultades de Medicina las personas titulares de la Dirección y Subdirección de 

Enseñanza, la persona titular del Departamento de Pregrado deben realizar las gestiones 

necesarias ante la Dirección General de Calidad y Educación en Salud de la Secretaría de 

Salud e instituciones educativas. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Persona responsable de la 
Secretaría de Enseñanza 
Clínica, Internado Médico y 
Servicio Social de la Facultad 
de Medicina de la UNAM 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

Comunica mediante oficio y correo 
electrónico a la persona titular de la 
Dirección de Enseñanza y del 
Departamento de Formación de 
Pregrado el número de plazas 
asignadas al INER. 
 
¿Las plazas otorgadas cuentan con 
beca federal? 
 
Si. La persona titular de la DGCES, 
informa mediante oficio a la persona 
titular del Departamento de 
Formación de Pregrado, el número 
de plazas con beca autorizada. 
Continua en la actividad 4. 
 
No. Continua en la actividad 4. 

Oficio. 
Correo electrónico 

Persona encargada de la 
Coordinación de Pregrado de 
la DGCES 

4 

Envía por correo electrónico al 
Departamento de Formación de 
Pregrado la base de datos de 
adscripción de internado en formato 
Excel y el formato de constancias de 
adscripción. 

Base de datos. 
Formato de 

constancias de 
adscripción 

Alumnado 5 

Asiste al Departamento de 
Formación de Pregrado y entrega los 
documentos solicitados para su 
registro en el Programa Nacional de 
Internado Médico de Pregrado.  

INER-PREGRADO-
12 

Personas adscritas al 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

6 
Registra al alumnado en la base de 
datos de adscripción de internado. 

Base de datos 

7 

Elabora constancias de adscripción y 
las envía para firma de la persona 
titular de la Dirección General del 
Instituto. 

Constancias 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personas adscritas al 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

8 

Entrega formato Registro de 
aspirante al Programa de Internado 
Médico de Pregrado y el formato 
para uso de locker, al alumnado. 

INER-PREGRADO-
11. 

INER-PREGRADO-
13 

9 

Proporciona al alumnado el 

Reglamento Interno de Actividades 

Académicas de Pregrado. 

INER-PREGRADO-
04 

Persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

10 

Notifica mediante oficio a la persona 
titular del Departamento de 
Intendencia y a la persona 
responsable de vigilancia la relación 
del alumnado que ingresará al 
Instituto para realizar internado 
médico de pregrado.  

Oficio 

11 

Solicita mediante oficio a la persona 
titular de la Subdirección de 
Administración y Desarrollo de 
Personal, elaborar las credenciales 
de identificación del alumnado 
aceptado, para el acceso al Instituto 
y al comedor. 

Oficio 

12 

Solicita mediante oficio a la persona 
titular del Departamento de 
Alimentación y Nutrición el servicio 
de comedor para el alumnado que 
realiza internado de medicina de 
pregrado. 

Oficio 

Persona titular de la Dirección 
de Enseñanza 

13 
Designa mediante oficio a la persona 
Coordinadora del Programa de 
Internado Médico. 

Oficio 

Persona titular de la 
Coordinación del Programa 
de Internado Médico/ Persona 
titular del Departamento de 
Formación de Pregrado. 

14 
Organiza curso propedéutico para el 
personal médico de internado de 
medicina de pregrado. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Alumnado 

15 Asiste al curso propedéutico. 

 

16 

Realiza internado y rotando durante 

dos meses en cada uno de los 

diferentes servicios del Instituto de 

acuerdo con el Programa de 

Internado Médico de Pregrado. 

 

Persona titular de la 
Coordinación del Programa 
de Internado Médico/ Persona 
titular del Departamento de 
Formación de Pregrado. 

17 

Realiza dos evaluaciones 
semestrales, mediante la aplicación 
del Cuestionario de Satisfacción 
Académica. 

INER-PREGRADO-
16 

Alumnado 

18 

Concluye el ciclo académico teórico 

práctico dentro del Instituto de 

acuerdo con el Programa académico 

de la Institución educativa de 

procedencia. 

 

19 

Entrega las llaves del locker 

asignado al inicio del internado 

médico de pregrado al Departamento 

de Formación de Pregrado. 

 

Persona titular de la Dirección 
de Enseñanza. 

20 Elabora constancia de término. 
Constancia 
de término. 

Persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

21 
Entrega al alumnado constancia de 

término y diploma. 

Constancia 
de Término y 

Diploma 

  Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

 

INER-

PREGRADO-12

Formato de 

constancias de 

adscripción.

Base de datos.

Oficio

Correo electrónico

Oficio

1

INICIO

Comunica mediante oficio y 
correo electrónico a la 
persona titular de la Dirección 
de Enseñanza y del 
Departamento de Formación 
de Pregrado el número de 
plazas asignadas al INER.

Persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona responsable de la 
Secretaría de Enseñanza 

Clínica, Internado Médico y 
Servicio Social de la Facultad 

de Medicina de la UNAM

Persona encargada de la 
Coordinación de Pregrado de la 

DGCES

2

Informa mediante oficio a la 
persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado, el número de 
plazas con beca autorizada. 
Continua en la actividad 4

¿Las plazas otorgadas 
cuentan con beca federal?

Alumnado

Si

Persona titular de la Dirección de 
Enseñanza

Persona titular de la Coordinación del 
Programa de Internado Médico/ Persona 
titular del Departamento de Formación de 

Pregrado

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

5

Asiste al Departamento de 
Formación de Pregrado y 
entrega los documentos 
solicitados para su registro en 
el Programa Nacional de 
Internado Médico de Pregrado

3

Continua actividad 4.

No

4

Envía por correo electrónico al 
Departamento de Formación 
de Pregrado la base de datos 
de adscripción de internado en 
formato Excel y el formato de 
constancias de adscripción.

1
2
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Oficio

INER-

PREGRADO-04

INER-

PREGRADO-13

INER-

PREGRADO-11

Constancias

Base de datos

6

Registra al alumnado en la 
base de datos de adscripción 
de internado

Persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona responsable de la 
Secretaría de Enseñanza 

Clínica, Internado Médico y 
Servicio Social de la Facultad 

de Medicina de la UNAM

Persona encargada de la 
Coordinación de Pregrado de la 

DGCES

Alumnado
Persona titular de la Dirección de 

Enseñanza

Persona titular de la Coordinación del 
Programa de Internado Médico/ Persona 
titular del Departamento de Formación de 

Pregrado

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

7

Elabora constancias de 
adscripción y las envía para 
firma de la persona titular de 
la Dirección General del 
Instituto.

2
3

2

8

Entrega formato Registro de 
aspirante al Programa de 
Internado Médico de Pregrado 
y el formato para uso de 
locker, al alumnado.

9

Proporciona al alumnado el 
Reglamento Interno de 
Actividades Académicas de 
Pregrado

10

Notifica mediante oficio a la 
persona titular del 
Departamento de Intendencia 
y a la persona responsable de 
vigilancia la relación del 
alumnado que ingresará al 
Instituto para realizar 
internado médico de pregrado
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Oficio

Oficio

Oficio

11

Solicita mediante oficio a la 
persona titular de la 
Subdirección de 
Administración y Desarrollo de 
Personal, elaborar las 
credenciales de identificación 
del alumnado aceptado, para 
el acceso al Instituto y al 
comedor.

Persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona responsable de la 
Secretaría de Enseñanza 

Clínica, Internado Médico y 
Servicio Social de la Facultad 

de Medicina de la UNAM

Persona encargada de la 
Coordinación de Pregrado de la 

DGCES

Alumnado
Persona titular de la Dirección de 

Enseñanza

Persona titular de la Coordinación del 
Programa de Internado Médico/ Persona 
titular del Departamento de Formación de 

Pregrado

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

12

Solicita mediante oficio a la 
persona titular del 
Departamento de 
Alimentación y Nutrición el 
servicio de comedor para el 
alumnado que realiza 
internado de medicina de 
pregrado.

3
4

3

13

Designa mediante oficio a la 
persona Coordinadora del 
Programa de Internado 
Médico

14

Organiza curso propedéutico 
para el personal médico de 
internado de medicina de 
pregrado.
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Constancia de 

término

INER-

PREGRADO-16

15

Asiste al curso propedéutico.

Persona titular del Departamento de 
Formación de Pregrado

Persona responsable de la 
Secretaría de Enseñanza 

Clínica, Internado Médico y 
Servicio Social de la Facultad 

de Medicina de la UNAM

Persona encargada de la 
Coordinación de Pregrado de la 

DGCES

Alumnado
Persona titular de la Dirección de 

Enseñanza

Persona titular de la Coordinación del 
Programa de Internado Médico/ Persona 
titular del Departamento de Formación de 

Pregrado

Personas adscritas al Departamento de 
Formación de Pregrado

16

Realiza internado y rotando 
durante dos meses en cada 
uno de los diferentes servicios 
del Instituto de acuerdo con el 
Programa de Internado 
Médico de Pregrado.

4

17

Realiza dos evaluaciones 
semestrales, mediante la 
aplicación del Cuestionario de 
Satisfacción Académica.

20

Elabora constancia de 
término.

18

Concluye el ciclo académico 
teórico práctico dentro del 
Instituto de acuerdo con el 
Programa académico de la 
Institución educativa de 
procedencia.

19

Entrega las llaves del locker 
asignado al inicio del 
internado médico de pregrado 
al Departamento de 
Formación de Pregrado.

Constancia de 

término y Diploma

21

Entrega al alumnado 
constancia de término y 
diploma.

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

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

N/P 

6.2 Convenios de Colaboración Interinstitucional. N/P 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Reglamento Interno  

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado  
INER-PREGRADO-04 

7.2 Registro de 
Aspirantes al 
Programa Nacional de 
Internado Médico de 
Pregrado. 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
INER-PREGRADO-11 

7.3 Requisitos para el 
Registro de 
Aspirantes al 
Programa Nacional de 
Internado Médico de 
Pregrado. 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
INER-PREGRADO-12 

7.4 Uso de locker. 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
INER-PREGRADO-13 
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Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.5 Cuestionario 
Satisfacción 
Académica. 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
INER-PREGRADO-16 

7.6 Oficio 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 

7.7 Correo electrónico 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 

7.8 Base de datos 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 

7.9 Formato de 
constancias de 
adscripción 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 

7.10 Constancia 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 

7.11 Diploma 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Internado de Pregrado. - Ciclo académico teórico-práctico que se desarrolla en campos 

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

8.2 Interno. - Al estudiante inscrito en una institución de educación superior, que cumple con los 

requisitos académicos y jurídicos para realizar el internado de pregrado.  

8.3 Plaza. - A la figura de carácter administrativo, temporal, unipersonal, que presupuestalmente 

conlleva una beca y tiene una adscripción en una sede para realizar el internado de 

pregrado sin que ello implique relación laboral alguna.  

8.4 Práctica Clínica complementaria. - Jornada de actividades adicional al horario regular, 

contemplada en los programas académico y operativo que permita adquirir y desarrollar 

habilidades y destrezas. 

8.5 Programa Académico. - Instrumento elaborado por la institución de educación superior que 

describe los propósitos formativos y de evaluación, los contenidos y actividades de 

enseñanza-aprendizaje, docencia e investigación, acorde con el plan de estudios de la 

licenciatura en medicina. 

8.6 Programa operativo: Instrumento elaborado por la institución de salud en coordinación con 

la institución de educación superior, para la operación del programa académico. 

8.7 Sede. - Campo clínico reconocido por la unidad administrativa competente y la institución de 

educación superior para desarrollar la totalidad o la mayor parte de los programas 

académico y operativo de los ciclos clínicos e internado de pregrado. 

8.8 Subsede. - Campo clínico complementario a la sede.  

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

4 Diciembre, 2019 Actualización de procedimientos y políticas. 

5 Octubre, 2023 Actualización del procedimiento. 
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Reglamento Interno de Actividades Académicas del Departamento de Formación de 

Pregrado del INER (INER-PREGRADO-04). 

10.2 Registro de aspirantes al Programa Nacional de Internado Médico de Pregrado (INER-

PREGRADO-11). 

10.3 Requisitos para el Registro de Aspirantes al Programa Nacional de Internado Médico de 

Pregrado (INER-PREGRADO-12). 

10.4 Uso de locker (INER-PREGRADO-13). 

10.5 Cuestionario de Satisfacción Académica (INER-PREGRADO-16). 
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10.1 Reglamento Interno de Actividades Académicas del Departamento de Formación de 

Pregrado del INER (INER-PREGRADO-04). 
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10.2 Registro de aspirantes al Programa Nacional de Internado Médico de Pregrado  

(INER-PREGRADO-11). 
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10.3 Requisitos para el Registro de Aspirantes al Programa Nacional de Internado Médico de 

Pregrado (INER-PREGRADO-12). 
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10.4 Uso de locker (INER-PREGRADO-13). 
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10.5 Cuestionario de Satisfacción Académica 

(INER-PREGRADO-16). 
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECA INSTITUCIONAL 
PARA PERSONAS TRABAJADORAS DEL INSTITUTO QUE INGRESAN A 
LA ESCUELA DE ENFERMERÍA O ESCUELA DE FORMACIÓN TÉCNICA 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Establecer los requisitos que deben cumplir las personas trabajadoras que ingresan a la 

Escuela de Enfermería o Escuela de Formación Técnica del Instituto, para la obtención de 

beca institucional en la colegiatura mensual. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la persona alumna-trabajadora y a las 

personas adscritas a las Direcciones General, de Enseñanza y Escuelas del Instituto. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Departamento de Formación de Pregrado deben mantener 

actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

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

con el fin de cumplir con el procedimiento de correspondiente. 

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

documentación del área de conformidad a la clasificación archivística y al Catálogo de 

Disposición documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General 

de Archivos. 

3.3 La persona alumna-trabajadora que haya sido aceptada en el proceso de selección de las 

Escuelas de Enfermería o Escuela de Formación Técnica, deberá cumplir con los 

siguientes requisitos: 

3.3.1 Ser persona trabajadora de base.  

3.3.2 Antigüedad laboral mínima de dos años.  
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3.3.3 Cubrir los trámites administrativos y académicos establecidos en la escuela en 

la que se encuentre inscrita (Escuela de Enfermería o Escuela de Formación 

Técnica).  

3.4 La persona alumna-trabajadora debe solicitar a las personas adscritas al Departamento de 

Formación de Pregrado el formato correspondiente para aspirar a la beca institucional en 

la colegiatura mensual y presentar los siguientes documentos:  

3.4.1 Nombramiento del INER. 

3.4.2 Constancia laboral. 

3.4.3 Respuesta de aceptación del Comité de Becas. 

3.4.4 Oficio de petición recibido. 

3.4.5 Récord laboral de 2 años previos a la solicitud.  

3.5 La persona alumna-trabajadora debe entregar una copia de la carta de aceptación como 

alumno/a de la Escuela de Enfermería o Formación Técnica, a fin de que sea integrada al 

formato de solicitud de beca que será presentando por la persona titular de la Dirección de 

Enseñanza al Comité de Becas del Instituto. 

3.6 Las becas institucionales serán otorgadas desde el inicio del ciclo escolar al 50%, 

aplicable única y exclusivamente al pago de la colegiatura institucional mensual. 

3.7 Para mantener o renovar la beca institucional la persona alumna-trabajadora debe cumplir 

los siguientes requisitos:  

3.7.1 Mantener un promedio general mínimo de 8.0 en todas las materias (general).  

3.7.2 Contar con una asistencia mínima para el periodo teórico del 90% y para la 

práctica del 100%.  

3.7.3 Ser alumno/a regular y no contar con reportes en el periodo teórico y/o campos 

clínicos.  

3.7.4 Continuar inscrito/a en el año lectivo.  

3.7.5 No tener adeudos en inscripción universitaria u otros trámites requeridos.  

3.8 Toda persona alumna-trabajadora que solicite beca debe apegarse al Reglamento de la 

escuela de su elección (Escuela de Enfermería o Escuela de Formación Técnica) y al 

Reglamento Interno de Actividades Académicas del Departamento de Formación de 

Pregrado.  

3.9 La beca institucional no es aplicable a hijos/as de trabajadores/as.  
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3.10 En caso de que la persona alumna-trabajadora cause o solicite su baja de cualquier de las 

Escuelas del Instituto (Escuela de Enfermería o Escuela de Formación Técnica) antes de 

concluir el periodo que se encuentre cursando, debe retribuir al INER el 100% del pago 

total de los estudios cubiertos.  
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Persona trabajadora del INER 

1 
 
 
 
 
 
 
 
2 

Acude a la Escuela de Enfermería o 
Escuela de Formación Técnica a 
realizar los trámites para la admisión 
a la Escuela, así como el examen de 
admisión. 
 
 
Ingresa a la Escuela de Enfermería 
o Escuela de Formación Técnica 
como alumno/a. 

 

Persona titular de la Escuela 
de Enfermería o Escuela de 
Formación Técnica 

3 
 
 
 
 
 
4 

Emite carta de aceptación y se la 
entrega a la persona alumna-
trabajadora. 
 
 
Informa a la persona alumna sobre 
los trámites que debe realizar en el 
Departamento de Formación de 
Pregrado para ser candidato/a a una 
beca institucional de la colegiatura 
mensual. 

 
Carta de aceptación 

Persona titular del 
Departamento de Formación 
de Pregrado 

5 

Entrega a la persona alumna-
trabajadora el formato Solicitud para 
el Otorgamiento de Beca para 
Trabajadores que ingresan a la 
Escuela de Enfermería o Escuela de 
Formación Técnica. 

INER-PREGRADO-
15 

Persona trabajadora del INER 6 
Proporciona los documentos 
solicitados al Departamento de 
Formación de Pregrado. 

 

Comité de Becas 7 

Recibe la Solicitud para el 
Otorgamiento de Beca para 
Trabajadores que ingresan a la 
Escuela de Enfermería o Escuela de 
Formación Técnica junto con todos 
los documentos que acrediten al 
solicitante como trabajador/a del 
INER. 

INER-PREGRADO-
15 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Comité de Becas 

 
 
 
8 
 
9 
 
 
 

 

¿Autoriza la beca institucional para 
la colegiatura mensual? 
  
Si.- Continúa en la actividad 10. 
 
No.- Informa los motivos por los 
cuales no autorizan la beca 
institucional para la colegiatura 
mensual. Termina procedimiento. 

 

10 

Emite el dictamen de aprobación de 
la beca institucional para colegiatura 
mensual dirigida al alumno/a con 
copia a la persona titular de la 
Dirección Académica de la Escuela 
correspondiente. 

 

Persona titular de la Escuela 
de Enfermería o Escuela de 
Formación Técnica. 

11 

Elabora carta de becario dirigida a la 
persona alumna-trabajadora con 
copia al Comité de Becas y a la 
Dirección de Enseñanza. 

Carta de becario 

  Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

 

INER-

PREGRADO-15

Carta de 

aceptación

1

INICIO

Acude a la Escuela de 
Enfermería o Escuela de 
Formación Técnica a realizar 
los trámites para la admisión a 
la Escuela, así como el 
examen de admisión.

Persona trabajadora del INER

Persona titular de la Escuela de 
Enfermería o Escuela de Formación 

Técnica

Persona titular del Departamento 
de Formación de Pregrado

Comité de Becas

1
2

2

Ingresa a la Escuela de 
Enfermería o Escuela de 
Formación Técnica como 
alumno/a.

3

Emite carta de aceptación y 
se la entrega a la persona 
alumna-trabajadora.

4

Informa a la persona alumna 
sobre los trámites que debe 
realizar en el Departamento 
de Formación de Pregrado 
para ser candidato/a a una 
beca institucional de la 
colegiatura mensual.

5

Entrega a la persona alumna-
trabajadora el formato 
Solicitud para el Otorgamiento 
de Beca para Trabajadores 
que ingresan a la Escuela de 
Enfermería o Escuela de 
Formación Técnica.

6

Proporciona los documentos 
solicitados al Departamento 
de Formación de Pregrado.
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Carta de becario

8

Continúa en la actividad 10

9

Informa los motivos por los 
cuales no autorizan la beca 
institucional para la 
colegiatura mensual. 

¿Autoriza la beca 
institucional para la 

colegiatura mensual?

Si

No

2

Termina

INER-

PREGRADO-15

Persona trabajadora del INER

Persona titular de la Escuela de 
Enfermería o Escuela de Formación 

Técnica

Persona titular del Departamento 
de Formación de Pregrado

Comité de Becas

7

Recibe la Solicitud para el 
Otorgamiento de Beca para 
Trabajadores que ingresan a 
la Escuela de Enfermería o 
Escuela de Formación 
Técnica junto con todos los 
documentos que acreditan al 
solicitante como trabajador/a 
del INER.

11

Elabora carta de becario 
dirigida a la persona alumna-
trabajadora con copia al 
Comité de Becas y a la 
Dirección de Enseñanza.

10

Emite el dictamen de 
aprobación de la beca 
institucional para colegiatura 
mensual dirigida al alumno/a 
con copia a la persona titular 
de la Dirección Académica de 
la Escuela correspondiente

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

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

N/P 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud para el 
Otorgamiento de Beca 
para Trabajadores que 
ingresan a la Escuela 
de Enfermería o 
Escuela de Formación 
Técnica. 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
INER-PREGRADO-15 

7.2 Carta de aceptación  

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 

7.3 Carta de becario 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Departamento de 
Formación de 

Pregrado 
N/P 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Convenio específico de colaboración. - Documento en el que la institución educativa y 

la institución de salud, establecen las bases y mecanismos a través de los cuales se 
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desarrollan los programas académico y operativo para ciclos clínicos e internado de 

pregrado, conforme a la normatividad vigente de ambas instituciones.  

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

4 Diciembre, 2017 Actualización de procedimientos y políticas. 

5 Octubre, 2023 Actualización del procedimiento. 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Solicitud para el otorgamiento de Beca para Trabajadores que ingresan a la Escuela de 

Enfermería o Escuela de Formación Técnica (INER-PREGRADO-15). 
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10.1 Solicitud para el otorgamiento de beca para trabajadores que ingresan a la escuela de 

Enfermería o Escuela de Formación Técnica (INER-PREGRADO-15) 

 

 
 




