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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito, definir los procedimientos de la Escuela de Formacion

Técnica en los cuales esta implicado el personal que labora en la misma.

El manual detalla los procedimientos en cuanto a la ejecucion de actividades, normas y politicas de

operacion en la materia.

La integraciébn de este documento ha sido lograda con la participacion de la Subdireccion de
Ensefianza, Direccion General de la Escuela de Formacién Técnica y Direccion Administrativa de la

Escuela de Formacién Técnica, revisado por el Departamento de Planeacion y autorizada por la

Direccion de Ensefanza.

Cabe sefalar que el manual deberd ser revisado y actualizado constantemente conforme las

necesidades de la Escuela de Formacion Técnica con apego a los lineamientos que dicten las

jerarquias superiores.
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OBJETIVO

Dar a conocer los procedimientos de la Escuela de Formacién Técnica en los cuales esta implicado el

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

el logro de sus objetivos y al personal de nuevo ingreso como medio de induccion.
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l.  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F.05-11-1917
Ref. 15-09-2017.

LEYES

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones el Distrito
Federal.

D.O.F. 26-V-1945.

Ref. 19-1-2018.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984.
Ref. 08-XI11-2017.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-V-1986.
Ref. 18-XI1-2015.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993.
Ref. 19-1-2018.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996.
Ref. 13-01-2016.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000.
Ref. 27-1-2015.
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ref. 18-VII-2016.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002
Ref. 08-X11-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 09-V-2016

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ref. 12-VI-2013.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2015
Ref. 17- XII-2015

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008.
Ref. 6-1-2010.

Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 21-1-1988.
Ref. 19-01-2018.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 19-1-2018.
Ref. 20-V-2014.
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Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
D.O.F. 29-XI11-1978.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 24-VII-2008.
Ref. 19-01-2018.

cODIGOS

Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928.
Ref. 19-1-2018.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-11-1943.
Ref. 09-1V-2012.

REGLAMENTOS

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

D.O.F. 06-1-1987.
Ref. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ref. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998.
Ref. 13-01-2016.

Reglamento de la Ley General para Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 29-X1-2006.

Reglamento Interno de la Escuela de Formacién Técnica.
Fecha de aprobacion 05- XlI- 2016.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM168-SSA1-1998 del Expediente Clinico.
D.O.F. 30-1X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas. En los

centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-11-2008.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-X11-2013.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013 - 2018.
D.O.F. 30-VIII-2013.
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Programa Especial de Ciencia y Tecnologia e Innovacion 2014-2018.
D.O.F. 25-1V-2014.

DECRETOS

Decreto por el que se expide la ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, y se
reforman diversas disposiciones de la Ley General de servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil.

D. O.F. 02-1v-2014.

Decreto por el que se expide la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F 02-VIII-2006.

Decreto que crea el Tecnolégico Nacional de México.
D.O.F. 23-VII-2014.

ACUERDOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién puablica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencidn de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII-2015.

Ref. 22-VIII-2017.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-VII-2017.
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Acuerdo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a informacién publica y proteccién de

datos personales por el que se aprueban los lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos.

D.O.F. 04-V-2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion del
Desempefio.

D.O.F. 31-111-2008.

OTROS

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

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.

Elaborado IX- 2016

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracidn, con independencia de la expediciéon y/o modificacion de disposiciones realizadas de

manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en
Curso.
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la Escuela de Formacién Técnica.

1. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE LOS ALUMNOS DE NUEVO
INGRESO A LA ESCUELA DE FORMACION TECNICA
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1. Seleccionar eficaz y eficientemente a los alumnos de nuevo ingreso de la carrera de
Técnico Superior Universitario que cumplan con todos los requisitos y evaluaciones
establecidos para formar parte de la Escuela de Formacién Técnica.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Escuela de Formaciéon Técnica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los aspirantes que solicitan ingresar a la

Escuela de Formacién Técnica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito a la Escuela de Formacion Técnica es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando précticas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Se publicard anualmente la convocatoria para el ingreso a la Escuela de Formacién
Técnica la cual sera difundida a través de diversos medios (impresa, electronica, mail, en
la pagina Web del Instituto), donde se puntualizara informaciéon y requisitos para el
proceso de seleccion.

Para el registro a la Carrera de Técnico Superior Universitaria en Inhaloterapia los

solicitantes deberan ingresar al portal institucional www.iner.gob.mx y requisitar el

formulario electronico Registro de Aspirantes INER-EFT-01.
Cuando el aspirante se presente en las instalaciones de la Escuela de Formacion Técnica
para la entrega de documentacion y no se encuentre en la base de datos, se le

proporcionara un equipo para la realizacion de su registro.
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3.7

3.8

3.9

3.10

Los aspirantes que participen en el proceso de seleccién deberan presentar los siguientes

documentos completos solicitados en la convocatoria anual emitida por la Direccion de la

escuela en original y copia de:

Certificado de bachillerato con promedio igual o superior a 7.5 de una institucién
perteneciente al Sistema Educativo Nacional, ya sea publica o privada, con Registro de
Validez Oficial de Estudios ante la Secretaria de Educacion Publica, de autorizacion o
de incorporacion y que esté debidamente facultada para impartir estudios de Nivel
Medio Superior ya sea escolarizado, abierto, distancia o a través del Centro Nacional
de Evaluacion, A.C. conforme al acuerdo 286 de Bachillerato (2 copias simples).

Acta de nacimiento certificada.

Examen Médico vigente expedido por una institucién oficial de salud (IMSS, ISSSTE o

SSA) con una antigiiedad no mayor a un mes.

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

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), copia por ambos lados.
Credencial de Elector (INE), copia para ambos lados.
Comprobante oficial de domicilio con fecha de emisién no mayor a 3 meses.

Realizar el pago correspondiente a la cuota de recuperacion de $100.00 M.N. para

realizar el Proceso de Seleccion (este tramite se realiza directamente en el INER).

Cumplir con las entrevistas, examenes de conocimientos y psicométricos especificos

que se realicen o apliquen.

Solicitud de ingreso debidamente requisitada.

Podran participar en el proceso de seleccion los aspirantes que redinan todos los requisitos

académicos y de gestién antes mencionados.

Podran participar en el proceso de seleccion los aspirantes que retinan todos los requisitos

académicos y de gestidon antes mencionados.

Bajo ninguna circunstancia, se aceptara registro y documentacion de aspirantes una vez

que haya concluido el periodo designado para tal fin y que sea congruente con las fechas

publicadas en la convocatoria.
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3.11

3.12

3.13

3.14

3.15
3.16

3.17

3.18

A la entrega de la documentacion solicitada, se proporcionard al aspirante el formato
"Aviso de Privacidad Integral y Simplificado” de la Direccién de Ensefianza INER-DIEN-01.
El Proceso de Seleccion de Aspirantes, consiste en la recepcién de documentos, la
aplicacion del Examen General de Conocimientos del cual se elegiran a los 35 aspirantes
con mayor puntaje quienes continuaran en el proceso de seleccién; evaluacion
psicoeducativa, entrevista con los Directivos de la Escuela, evaluacién psicométrica y
entrevista en el Departamento de Empleo. Esto permitird obtener una evaluacién integral

de los alumnos que sera la que se presente ante la Comision de Evaluacién de Ingresos.

La decision de la aceptaciéon de alumnos estara a cargo de la Comisiéon de Evaluacion de
Ingresos.

Posterior a la reunion de la Comision de Evaluacion de Ingresos se constituye un acta de
la Comision con la relacion de los nombres de los aspirantes a los que se acepta como
estudiantes, asi como los Acuerdos que se establecen en la misma. Esta acta debera de
estar firmada al margen en todas sus hojas por cada uno de los miembros de la Comision.
La decision de la Comision sera inapelable.

Al finalizar el proceso de seleccién, se emitira una Carta de Aceptacion como estudiante
para la carrera de Técnico Superior Universitario en Inhaloterapia, misma que estara
firmada por el Director de Ensefianza y la Direccion General de la Escuela, la cual estara
sellada con el logo oficial de la misma.

Los alumnos aceptados deberan completar satisfactoriamente los tramites de inscripcién
antes del inicio del ciclo escolar.

El nimero de alumnos seleccionados serd de 15 y se integrara una lista de alumnos en
espera que se incorporardn en los casos de renuncia o desercion de algun seleccionado,

esto aplicard solo durante las dos primeras semanas después de iniciado el ciclo escolar.



PROCEDIMIENTO

ESCUELA DE
FORMACION TECNICA

1. Procedimiento para la seleccion de los alumnos de nuevo
ingreso a la Escuela de Formacién Técnica

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 13 de 81.

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Direcciéon Administrativa.

1

Elabora la convocatoria anual para la
difusion.

Convocatoria

Apoyo administrativo
secretarial.

Programa cita para usuarios que se
registran y contindan en la siguiente
etapa.

Aspirante.

Ingresa al portal institucional
www.iner.gob.mx y requisita el
formulario electrénico Registro de
Aspirantes para el ingreso a la
Carrera de  Técnico  Superior
Universitario en Inhaloterapia INER-
EFT-01, se genera base de datos.

Acude a las instalaciones de Ila
Escuela de Formaciéon Técnica para
la entrega de documentacion
solicitada en la Convocatoria. Llena
Solicitud de Ingreso.

INER-EFT-01
Base de datos

Documentacion
Solicitud de ingreso

Apoyo administrativo
secretarial.

Apoyo administrativo
secretarial.

Entrega Aviso de Privacidad Integral
y Simplificado de la Direcciéon de
Ensefianza INER-DIEN-01 para su
llenado.

Verifica registro del aspirante en la
base de datos.

¢El aspirante se encuentra en la
base de datos?

Si. Entrega documentacion. Continua
actividad 8.

No. Se le proporciona equipo de
cémputo para realizar su registro.
Continua actividad 8.

INER-DIEN-01
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Apoyo administrativo 8 Coteja documentos solicitados en la Documentacion,
secretarial. convocatoria anual y conforma
expedientes, Recepcién-Entrega de
Documentos.
9 Indica fecha de los tramites a seguir
en el formato Tarjeta de Citas de
Aspirantes, Examen de
Conocimientos Generales.
Director (a) General de la 10 | Aplica el Examen de Conocimientos
Escuela y/o Generales.
Director(a) Administrativo(a)
de la Escuela de Formacion
Técnica.
Director(a) Administrativo(a) | 11 | Publica los resultados del Examen
de la Escuela de Formacién de Conocimientos Generales.
Técnica.
12 Indica fecha de evaluacion
psicoeducativa en el formato Tarjeta
de Citas de Aspirantes.
Psicologa de Ensefanza. 13 Realiza Evaluacion Psicoeducativa.
14 Entrega resultado de evaluacion Resultados
psicoeducativa a la Escuela de
Formacion Técnica.
Apoyo administrativo | 15 | Programa entrevista del aspirante
secretarial. con los directivos de la Escuela de
Formacion Técnica, en el formato
Tarjeta de Citas de Aspirantes.
Director (a) General de | 16 | Realiza entrevista.
Escuela de Formacion
Técnica ylo Director(a)
Administrativo(a).
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Apoyo administrativo | 17 | Informa a los aspirantes fecha de
secretarial. evaluacion psicométrica con el
Departamento de Empleo en el
formato Tarjeta de Citas de
Aspirantes.
Aspirante 18 | Acude a las evaluaciones
programadas.
Departamento de Empleo. 19 Realiza la Evaluacién Psicométrica.

20 | Entrega por escrito de los resultados Resultado de
al Director (a) General de la Escuela evaluacion
de Formacién Técnica y/o Director(a) psicométrica
Administrativo(a).

Direccibn General de la| 21 Programa la reunion de la Comision
Escuela de Formacion de Evaluacion de Ingresos.
Técnica.

22 Presenta los resultados obtenidos Resultados
por los aspirantes.

Direccién Administrativa de la | 23 Elabora acta de la reunién con la Acta de reunién
Escuela de Formacion decision y visto bueno de cada uno
Técnica. de los integrantes de la Comisién de
Evaluacién de Ingresos.

24 | Publica los resultados. Resultados
Direccién General ylo 25 Programa y publica fechas de
Administrativa de la Escuela inscripcién y del curso de induccion
de Formacién Técnica. para alumnos de primer ingreso.
Apoyo Administrativo | 26 | Entrega documentos a los aspirantes
Secretarial. gue no fueron aceptados.

27 Elabora carta de aceptacién de
alumno.
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No. L . Documentos o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
Direccién General ylo| 28 Entrega carta de aceptacion firmada | carta de aceptacion
Administrativa de la Escuela por la Direccion de Ensefianza y
de Formacion Técnica. Direccion General de la Escuela.
Alumno. 29 Recibe carta de aceptacion. Carta de aceptacion

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Administrativa

Apoyo Administrativo Secretarial

INICIO

Elaborar la convocatoria anual
para la difusion

Convocatoria

Programar cita para usuarios que
se registran y continGian en la
siguiente etapa
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Aspi

rante Apoyo Administrativo Secretarial

Ingresa al portal institucional
www.iner.gob.mx y requisita el

Aspirantes para el ingreso a la
Carrera de Técnico Superior
Universitario en Inhaloterapia

INER-EFT-01, se genera
base de datos

formulario electrénico Registro de

INER-EFT-01
Base de datos

Entrega Aviso de Privacidad
Integral y Simplificado de la
Direccion de Ensefianza INER-
DIEN-01 para su llenado

INER-DIEN-01

Acude a las instalaciones de la
Escuela de Formacion Técnica
para la entrega de documentacion

Solicitud de Ingreso

solicitada en la Convocatoria. Llena

Documentacion

Solicitud de Ingreso
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Apoyo Administrativo Secretarial

Verffica registro del aspirante en la
base de datos

¢ El aspirante se encuentraen la
base de datos?

Entrega documentacion

_Se le proporciona equipo de
computo para realizar su registro

Coteja documentos solicitados en

la convocatoria anual y conforma

expedientes, Recepcion-Entrega
de Documentos

Documentacion
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Apoyo Administrativo Secretarial Director (a) General de la Escuela y/o
Director(a) Administrativo(a) de la Escuela de
Formacion Técnica

Indica fecha de los tramites a
seguir en el formato Tarjeta de Aplica el Examen de

Citas de Aspirantes, Examen de Conocimientos Generales

Conocimientos Generales

Tarjeta de Citas
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Hoja 21 de 81

Director(a) Administrativo(a) de la
Escuela de Formacion Técnica

Psicéloga de Ensefianza

11

Publica los resultados del Examen
de Conocimientos Generales

Indica fecha de evaluacion
psicoeducativa en el formato
Tarjeta de Citas de Aspirantes

Tarjeta de Citas

Realiza Evaluacion Psicoeducativa

Entrega resultado de evaluacion
psicoeducativa a la Escuela de
Formacién Técnica

Resultados
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Hoja 22 de 81

Apoyo Administrativo Secretarial

Director (a) General de Escuela de Formacion
Técnica y/o Director(a) Administrativo(a)

15

Programa entrevista del aspirante

con los directivos de la Escuela de

Formacioén Técnica, en el formato
Tarjeta de Citas de Aspirantes

Tarjeta de Citas

Realiza entrevista

Informa a los aspirantes fecha de
evaluacion psicométrica con el
Departamento de Empleo en el

formato Tarjeta de Citas

Tarjeta de Citas
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Aspirante Departamento de Empleo
18 A 4 19
AcudeperiolgrsatreT\]/gcliLga;ciones Realiza la Evaluacion Psicométrica
A 4 20

Entrega por escrito de los
resultados al Director (a) General
de la Escuela de Formacion
Técnica y/o Director(a)
Administrativo(a)

Resultado de
evaluacion
psicométrica
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de los alumnos de nuevo ingreso a

la Escuela de Formacién Técnica. Hoja 24 de 81

Direccion General de la Direccion Administrativa de la
Escuela de Formacién Técnica Escuela de Formacién Técnica
21 A\ 4 23

Elabora acta de la reunién con la
decision y visto bueno de cada uno
de los integrantes de la Comision
de Evaluacién de Ingresos

Programa la reunion de la
Comision de Evaluacion de
Ingresos

Acta de reunién

Presenta los resultados obtenidos

por los aspirantes Publica los resultados

Resultados

Resultados
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de los alumnos de nuevo ingreso a

la Escuela de Formacién Técnica. Hoja 25 de 81

Direccion General y/o Administrativa de la Apoyo Administrativo Secretarial
Escuela de Formacién Técnica

25 + 26

Programa y publica fechas de Entrega documentos a los
inscripcion y del curso de induccion aspirantes que no fueron
para alumnos de primer ingreso aceptados formato

Documentacion

Elabora carta de aceptacion
de alumno

28
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Direccion General y/o Administrativa de la Alumno
Escuela de Formacién Técnica

28 ¢ 29

Entrega carta de aceptacion
firmada por la Direccién de
Ensefianza y Direccién General de
la Escuela

Recibe carta de aceptacion

Carta de
aceptacion

Carta de
aceptacion
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1. Procedimiento para la seleccién

de los alumnos de nuevo ingreso a Hoja 27 de 81
la Escuela de Formacion Técnica.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo

Documentos .
(cuando aplique)

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

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 : oo L2
conservacion conservarlo identificacion Gnica
7.1 Registro de No aplica Escuela de INER-EFT-01
Aspirante. Formacion Técnica
7.2 Tarjeta de Citas. No aplica Escuela de No aplica
Formacion Técnica
7.3 Recepcion-Cotejo No aplica Escuela de No aplica
de Documentos. Formacion Técnica
7.4 Entrega de ) la d )
Documentos al No aplica Escuela de No aplica
. Formacion Técnica
Aspirante.
7.5 Aviso de
Privacidad Integral vy )
Simplificado  de la No aplica Direccion de Ensefianza INER-DIEN-01
Direccion de
Ensefianza.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Registro de Aspirante.

10.2 Tarjeta de Citas.

10.3 Recepcion-Cotejo de Documentos.

10.4 Entrega de Documentos al Aspirante.

10.5 Aviso de Privacidad Integral y Simplificado de la Direccion de Ensefanza.
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1. Procedimiento para la seleccion

de los alumnos de nuevo ingreso a

la Escuela de Formacién Técnica. Hoja 29 de 81

10.1 Registro de Aspirante

INER-EFT-01
REGISTRO DE ASPIRANTE OOQ
INER
DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO
ESCUELADEFORMACION TECNICA
Dla MES Aflo
DATOS GENERALES DEL ASPIRANTE l
NOMBRE COMPLETO:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE[S)
EDAD: aflos SEXO FECHA DE NACIMIENTO:
[u] [] P
CLAVE CURP:
DOMICILIO:
CALLE NUMERO COLONIA
DELEGACION MUNICIPIO ESTADO c>.
ESTADO CIVIL |_| SOLTERO | | CASADO | | OTRO ESPECIFICAR: E-MAIL:
TELEFONO (clave lada):
TELEFONO DE CONTACTO (clave lada):
ESCOLARIDAD
GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: PROMEDIO DE BACHILLERATO:
ESCUELA DE PROCEDENCIA
INSTITUCION DONDE REALIZO EL BACHILLERATO:
BACHILLERATO | | GENERAL 51 CURSO BACHILLERATO TECNICO INDIQUE EL NOMBRE DE LA CARRERA TECNICGA
LI TECNKO
PERIODO EN QUE REALIZO EL BACHILLERATO:
OTROS DATOS

NUMERO DE PERSONAS QUEVIVEN ENSU CASA:

TRABAJA ACTUALMENTE |_| 51 || NO | LUGAR DONDE LABORA:

COMO SE ENTERO DE LA CARRERA:

¢ POR LO QUE CONOCE, EN QUE CONSISTE LA CARRERA?

¢ POR QUE LE ATRAE CURSAR LA CARRERA DE TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO ENINHALOTERAPIA?

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, CONFIRMO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE FORMATO SONVEIiD!C()S.ASMEm, QUEDO
ENTERADO Y AUTORIZO QUE ESTOS DATOS SE UTILIZARAN CON FINES ACADEMICOS DE LA ESCUELA DE FORMACION TECNICA DEL INER.

L acerto LI nocepTO
INER-EFT-01

(10.2013
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10.2 Tarjeta de Citas de Aspirantes

TARJETA DE CITAS DE ASPIRANTES

DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERIANZA
ESCUELA DE FORMACION TECNICA

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN INHALOTERAPIA

INSTITUTO NACTONAL
DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS

ISMAEL COSIO VILLEGAS

SALUD |
INER .

FOTOGRAFIA

Nombre del Aspirante:

DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSERNANZA
ESCUELA DE FORMACION TECNICA

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN INHALOTERAPIA

TARJETA DE CITAS DE ASPIRANTES

INER

INSTITUTEO NACIONAL

DEENFERMEL
R TORL
ISMAEL COSIC

DADES

AS
IVILLEGAS

ENTREVISTA PSICOEDUCATIVA
Presentarse con:

Fecha:

Hora:

Lugar:

ENTREVISTA CON DIRECTIVOS
Presentarse con:

Fecha:

Hora:

Lugar:

Carrera:

EVALUACION PSICOMETRICA
Presentarse con:

Fecha:

Hora:

Lugar:

PROCESO DE SELECCION

ENTREVISTA DE SELECCION

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS GENERALES
Presentarse con:

Presentarse con:

Fecha:
Lugar:

Hora:

Direccion Administrativa

Fecha: Hora:

Lugar:
RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION
Presentarse con:

EVALUACION PSICOEDUCATIVA Fecha: Horgg
Lugar:

Presentarse con:

Fecha: Hora:

Lugar: INICIO DE CURSO DE INDUCCION
Presentarse con:
Fecha: Hora:

Direccién Administrativa
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de los alumnos de nuevo ingreso a
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10.3 Recepcidn-Cotejo de Documentos

P8 INSTTTUTO NACIONAL
SALUD & \ DIRECOON DE ENSERANZA D ENTERMEDADES

e ’ KFEAMREATORIAS
ar—— —a ' \ § /4 SUSDIRECOION DE ENSERANZA ISMATL COSIO VILEFGAS

ESCUELA DE FORMACKON TEOWCA INER
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN INHALOTERAPIA

RECEPCION-COTEJO DE DOCUMENTOS

Como parte del proceso de seleccion, se confirma la recepcion,
cotejo y resguardo por parte de la Escuela de Formacion Técnica
perteneciente a la Direccién de Ensefianza del Instituto Nacional
de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Vilegas, de los
documentos abajo enlistados y que conformaran el expedie
nte del aspirante, durante el tiempo que dure dicho proceso.

DOCUMENTOS

Cenrtificadode Bachillerato (original y copia)
Acta de Nacimiento(original y copia)
CertificadoMédico (originaly copia)

CURP (original 6 electrénico y copia)
Comprobante de domicilio (original y copia)
4 Fotografias (tamafio infantil)

ONAON
——— — — —
N S Sl Sl S

Fecha: Hora:

Nombre (completo) de quien recibe.

Firma

Direccion Administrativa

Hoja 31 de 81
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10.4 Entrega de Documentos al Aspirante

;j‘, Y INSTITUTO NACIONAL

Y% DEENFERMEDADES

SA LU l itu%i DIRECCION DE ENSERANZA &m.\'mu ATORIAS

=Ty NI, SUBDIRECCION DE ENSENANZA ISMAEL COSIO VILLEGAS
ESCUELA DE FORMACION TECNICA INER

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN INHALOTERAPIA

ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ASPIRANTE

Debido a la conclusion del proceso de seleccion y no haber sido
considerado como alumno de la Escuela de Formacion Técnica
perteneciente a la Direccion de Ensefianza del Instituto Nacional
de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, se hace
entrega de los Documentos Originales que se recibieron en la
Direccion Administrativa de la misma:

DOCUMENTOS

Certificado de Bachillerato (original)
Acta de Nacimiento (original)
Certificado Médico (original)

CURP (original ¢ electrénico)
Comprobante de Domicilio (original)
Fotografias (tamafio infantil)

LA ol S
—— — p— p— p—

N S St St S

Fecha: Hora:

Nombre (completo) de quien recibe.

Firma

Direccién Administrativa
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de los alumnos de nuevo ingreso a Hoja 33 de 81
la Escuela de Formacion Técnica.

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

AVIS0 DE PRIVACIDAD INTEGRAL

SALUD | . ..
e DIRECCION DE ENSENANZA iNER

En la Direccion de Ensefianza del Institutc Macional de Enfermedades Respiratorias lsmael Cosio Villegas ubicada en Caleada de Tialpan
4502, Col. Seccidn ¥V, Delezacian Thalpan, somos responsables del uso y proteccion de los datos personales que usted nos proporciona,

para su tranquilidad b= informamaos ko siguients:

Las datos personales que de usted obtenemas son: Nombre, fecha de nacimienta, lugar de nacimients, estado. nacionalidad, edad, genera,
CURP, RFC, Registro de Cedula Profesional, estado civil, domicdilia, correa electrdnico, teléfona fijo, teléfono mawil, teléfona de contacta,
habla algun dizlects, grads maxime da astudios, promedic de Bachilleratz yfo Licencigtura, facha de inicic d= Bachillerato, facha d=
terming de Bachillerato, lugar donde realizd estudios de Bachillerato, lugar donde realizoe estudios de Licenciatura, promedio d= la camrera,
lugar donde realicd estudios de posgrado previos y promedio. datos paternos, datas matzrnos. datos de tutor. datos de contacto en caso
de accidente, datos de empleo actual; £stos s obfienen con fundamento en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estada,
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, Presupuesto de Egresos de la Federacian, Ley del ISS5TE, Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas del Servidor Pdblico, Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Estatuto Organico de los Institutos
Macionales de Salud, Manual de Organizacidn de la Direccign de Ensefanza, Manual de Crganizacian de la Subdireccian de Administracian y
Desarrcllc de Personal. Manual de Organizacian y Procedimientas del Departaments d= Emplec, Manual d2 Organizacian y Procedimizntos
dal Departaments de Formacidn de Posgrado, Manual de Orzanizacidn y Procedimientos del Departameants de Formacidn d= Pregrada,
Manual de Orzanizacian y Procedimizntos del Departaments de Edwcacion Continua y Manual de Procedimientos de o EBcuela de
Enfermeria Surelia Saldierna Rodrisuez y tendran por finalidad la satisfaccian de los procesos de seleccion, reclutamiento y en su caso
ingreso institucional y podran ser transmitidos d= manera interna a la Direccidn General de la Institucion, Direccian de Investizacion,
Direccién de Ens=fianza, Direccidn MeEdica, Direccidn de Administracién, Organs Intzrno de Control ademds de otras transmisiones
previstas en la Ley. Usted podrd ejercer los derechos de accesa, rectificacian, cancelacidn y opasicidn en la Unidad de Transparenciadel
INER.

Lz anteriar con fundaments =n los arbiculos 3, 27 y 28 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligadas.

INER-DIEN-01 [07-2017)

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO ENEIMEDADE
DIRECCION DE ENSENANZA THER ISMATL GosiaviiLecas

En |z Direccion de Ensefianza del Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias lsmasl Cosio villegas ubicado en Calzada de
Tlalpan 4502, Col. Seccion Xv1, Delegacion Tlalpan, somos responsables del uso y proteccion de los datos personales gus usted nos
proporciona, para su tranguilidad le informameos lo siguiente:

Los datos personales que de usted obtsnemas, tendran por finalidad la satisfaccion de los procesos de seleccion, reclutamiento y en
su €as0 ingreso institucional y podran ser transmitidos de manera interna a la Direccion Seneral de la Institucion, Direccion de
Imvestigacion, Direccion de Ensefianza, Direccion Médica, Direccion de Administracion, Orzano Interno de Control, ademas de otras
transmisiones previstas en la Ley. Usted podra ejercer los derechos de acoeso, rectificacion, cancelacion y oposicion en la Unidad de
Transparencia del INER, ubicada en Calzada de Tlalpan 4502, Col. Seccion XvI, Delegacion Tlalpan.

Para conooer mayor informacion sobre los términos y condiciones en gue seran tratados sus datos personales pusde consultar €l
aviso de privacidad integral en la pagina web de este Instituto, www.iner.gob.mx o bien directamente en la Unidad de Transparencia
del INER.

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

Entrega personal administrativo INER, Nombre;

Recibe estudiante, Mombre:

Firma del estudiante: Fecha:

INER-DIEN-01 [07-2017)
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2. Procedimiento para la
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Escuela de Formacién Técnica.

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1.

ALCANCE

21

Llevar a cabo la inscripcidén, permanencia y causas de baja de los alumnos de la Escuela

de Formacién Técnica.

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Escuela de Formacion Técnica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito a la Escuela de Formacién Técnica es el responsable de cumplir

este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo

de Etica Institucional.

Todo personal deberda portar sin excusa, la credencial institucional para su facil

identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,

rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar

la identificacién correspondiente en todo momento.

Inscripcioén.

34.1

3.4.2

La inscripcién se realizara una vez que el aspirante haya sido aceptado como
estudiante de la Escuela como resultado del proceso de seleccion en las fechas
establecidas.

De conformidad con el Reglamento Interno de la Escuela de Formacion Técnica
el alumno realizara lo siguiente:

a) Realizar el pago de $1000.00 por concepto de inscripcion.

b) Realizar el pago de $800.00 por concepto de mensualidad.

c) Entregar comprobarte de pago a la Direccién Administrativa.
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Escuela de Formacién Técnica.

3.5

3.6

3.4.3

El tramite se realizara por el alumno. Sélo cuando no sea necesaria la presencia
del alumno en la Direcciéon Administrativa, podra admitirse la intervencion de los

padres, tutores o apoderado legal.

Reinscripcion:

3.51

Se realizar4 siempre y cuando el alumno no tenga adeudos de méas de una

asignatura y ningun retraso en el pago de mensualidad y/o inscripcion anual.

Permanencia:

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.6.5

3.6.6

3.6.7

Solo podran continuar en el siguiente cuatrimestre los alumnos que no cuenten
con faltas graves registradas en formato de actitudes disruptivas o faltas al
cédigo de ética institucional o faltas que ameriten baja de acuerdo a los
lineamientos del Reglamento Interno de la Escuela.

Para pasar del segundo al tercero, del tercero al cuarto, del cuarto al quinto y del
quinto al sexto cuatrimestre, el alumno debera cumplir con el 100% de
asignaturas acreditadas con minimo de 6.0. Del primer al segundo cuatrimestre
tendréa la oportunidad de continuar debiendo una materia, y en los siguientes tres
meses tendra que aprobarla con maximo de dos oportunidades de
extraordinarios, (enero a marzo), antes de iniciar abril debera tener aprobada la
materia del primer cuatrimestre, de lo contrario no podra continuar sus estudios y
serd motivo de baja definitiva.

Hayan acreditado todas las Practicas Clinicas Complementarias, Rotaciones a
Campo Clinicos Interno y Externo correspondientes a cada cuatrimestre.

Podran presentar hasta un méaximo de tres materias en extraordinario, cuatro o
mas es motivo de baja definitiva.

El estudiante que no cumpla con el 100% de asistencia en la practica clinica, no
acreditara la practica, por lo tanto no podré inscribirse al cuatrimestre inmediato
superior y sera motivo de baja definitiva. Para la promocion en cada uno de los
cuatrimestres se requiere haber cumplido la totalidad del programa académico y
operativo.

El tiempo méximo establecido para estar inscrito en la Escuela de Formacion
Técnica y concluir el Plan de Estudios sera del 50% adicional al mismo (1 afio).
El tiempo se contara a partir del ingreso.

El tiempo maximo para concluir la carrera sera de cuatro afios.
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3.7

Causas de baja:

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.7.4

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

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

Abandonar injustificadamente las guardias y/o précticas clinicas
complementarias y rotaciones se considerard como una falta grave, cuya sancion
sera definida por la Direccidon General de la Escuela de Formacion Técnica.

Los motivos de baja temporal, incapacidades y permisos para ausentarse se

realizaran conforme a lo establecido en el Reglamento Interno.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Alumno.

1

Realiza pago correspondiente en
caja general del Instituto que
consiste en:

e Inscripcién anual.

e Reinscripcién anual.

e  Colegiatura mensual.

Direccion Administrativa de
la Escuela de Formacion
Técnica.

JEl  proceso de inscripcién
reinscripcion se realizara de
acuerdo a los lineamientos
establecidos?

Si: El alumno realiza pago de
inscripcidn o reinscripcion segun
corresponda. Continta actividad
3.

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

Alumno.

Acude a la Escuela y entrega
recibos de pago en original.

Recibo de pago

Apoyo Administrativo
Secretarial.

Recibe, sella de recibido vy
escanea documento para control
interno de la Escuela, genera
base de datos.

Devuelve recibos en original al
alumno.

Asigna matricula a los alumnos
de nuevo ingreso para formalizar
su inscripcion y lleva a cabo
reinscripcion de los alumnos que
permanecen en el ciclo escolar.

Recibo de pago
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No. S . Documentos o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo

Apoyo Administrativo 7 Elabora y entrega credencial Credencial

Secretarial. para su ingreso al Instituto.

Alumno. 8 Recibe credencial para acceso al Credencial
Instituto.

Escuela de Formacion 9 Elabora y entrega programa, lista

Técnica. de asistencia y criterios de
evaluacion a los docentes.

Docente. 10 Recibe programa, lista de | Programa, lista de
asistencia y  criterios  de | asistencia, criterios
evaluacion. de evaluacién

Escuela de Formacion 11 Inicia ciclo escolar.

Técnica, Alumnos.

Escuela de Formacion 12 Lleva a cabo el desarrollo del

Técnica, Directivos, Programa Académico:

Docentes, Coordinadores

académicos. e Asignaturas tedricas.

e Campo Clinico.

Escuela de Formacion 13 Finaliza ciclo escolar.

Técnica, Alumnos.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Alumno

Direcciéon Administrativa de la
Escuela de Formacion Técnica

INICIO

A 4

Realiza pago correspondiente en
caja general del Instituto que
consiste en:
elnscripcién anual.
eReinscripcion anual.
eColegiatura mensual.

¢El proceso de inscripcién
reinscripcion se realizara de
acuerdo a los lineamientos
establecidos?

Formaliza y firma la baja del alumno,
se corrobora que el alumno no tenga
adeudos en colegiatura, biblioteca,
servicios clinicos

TERMINA

El alumno realiza pago de inscripcion
0 reinscripcién segun corresponda
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Alumno

Apoyo Administrativo Secretarial

Acude a la Escuela y entrega recibos
de pago en original

Recibo
de pago

Recibe, sella de recibido y escanea
documento para control interno de la
Escuela, genera base de datos

Devuelve recibos en original al
alumno

Asigna matricula a los alumnos de
nuevo ingreso para formalizar su
inscripcién y lleva a cabo
reinscripcion de los alumnos que
permanecen en el ciclo escolar
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Escuela de Formacién Técnica.

Apoyo Administrativo Secretarial Alumno

ingreso al Instituto

Elabora y entrega credencial para su

Recibe credencial para acceso al
Instituto

Credencial Credencial
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Escuela de Formacion Técnica Docente
9 \ 4 10

Elabora y entrega lista de asistencia
y criterios de evaluacion a los
docentes

Recibe programa, lista de asistencia
y criterios de evaluacion

Lista de asistencia

Criterios de
evaluacion
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Escuela de Formacién Técnica, Directivos,
Docentes, Coordinadores académicos

Escuela de Formacion Técnica, Alumnos

11

Inicia ciclo escolar

v

12

Lleva a cabo el desarrollo del
Programa Académico:

eAsignaturas tedricas.
eCampo Clinico.

Finaliza ciclo escolar

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESCUELA DE
FORMACION TECNICA
2. Procedimiento para la
inscripcién, permanencia y causas

Rev. 0

% Cédigo:

INER NCDPR 023

de baja de los alumnos de la Hoja 45 de 81
Escuela de Formacién Técnica.
6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cod|go_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Req Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - ) I
conservacién conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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DEL DISTRITO FEDERAL
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3. Procedimiento para la liberacién
de servicio social para los
estudiantes y profesionistas Hoja 47 de 81
trabajadores de la Federacion y del
Gobierno del Distrito Federal.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Realizar en tiempo y forma los tramites necesarios para que los alumnos de la Escuela de
Formacion Técnica que son trabajadores en el sector salud, puedan liberar servicio social.

ALCANCE

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Escuela de Formacién Técnica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito a la Escuela de Formacion Técnica es el responsable de cumplir este

procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo

de Etica Institucional.

Todo personal deberd portar sin excusa, la credencial institucional para su féacil

identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,

rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

De acuerdo al el Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,

Capitulo VIII, Art. 91, para liberar el servicio social como estudiantes y profesionistas

trabajadores de la Federacion y del Gobierno del Distrito Federal, los alumnos de la

Escuela de Formacion Técnica deberan cumplir los siguientes requisitos:

3.4.1 Ser trabajador de la Federacion o de los gobiernos de los estados y tener por lo
menos un afio de antigiiedad en actividades que se vinculen con el area de la
salud y donde su funcion principal sea la ejecucién de procedimientos asociados
con Terapia Respiratoria, y presentar la documentacién avalada por el

Departamento de Recursos Humanos de su institucién.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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servicio social.

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Alumno. 1 Elaborar y enviar solicitud para Solicitud
liberacion de servicios social por Art.
91 al Departamento de Formacion de
Pregrado con copia a la Direccion
General de la Escuela de formacion
Técnica con los criterios solicitados.
Departamento de Formacion| 2 Recibe solicitud para liberar servicié Solicitud
de Pregrado. social por Art. 91.
3 ¢,Cumple con criterios establecidos
para su liberacion?
Si. Continua actividad 4.
No. Termina procedimiento.
Departamento de Formacion 4 Solicita documentacién Documentacion
de Pregrado. comprobatoria para tramite de
liberacion de servicio social.
Alumno. 5 Entrega documentacion solicitada. Documentacion
Departamento de Formacion 6 Emite Carta de Termino de Servicio Carta de Termino
de Pregrado. Social.
Alumno. 7 Recibe carta de término de servicio Carta de Termino
social y entrega a la Direccidn
Administrativa.
Direccion Administrativa de la| 8 Recibe carta de término y anexa al Carta de Termino
Escuela de Formacion expediente.
Técnica.
9 Elabora carta de liberacion de
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Direccion Administrativa de la] 10 Entrega carta de liberacion de | Carta de liberacion
Escuela de Formacion servicio social para tramite de
Técnica. titulacién.
Alumno. 11 Recibe Carta de Liberacibn de | Carta de liberacion

Servicio Social para continuar con su
trdmite de titulacién.

Termino de procedimiento
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L

INER

Rev. 0

Cdédigo: NCDPR
023
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Alumno Departamento de Formacion de Pregrado
INICIO
4 1 \ 4 2

Elaborar y enviar solicitud para
liberacién de servicios social por Art.
91 al Departamento de Formacion
de Pregrado con copia a la Direccién
General de la Escuela de formacion
Técnica con los criterios solicitados

Recibe solicitud para liberar servicié
social por Art. 91

FIN

¢,Cumple con criterios
NO establecidos para su liberacion?

Sl
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o ' 3. Procedimiento para la liberacién INER
de servicio social para los
estudiantes y profesionistas Hoja 51 de 81
trabajadores de la Federacion y del
Gobierno del Distrito Federal.
Departamento de Formacion de Pregrado Alumno
v :

Solicita documentacion
comprobatoria para tramite de
liberacién de servicio social

Documentacion

Entrega documentacion solicitada

Emite Carta de Termino de
Servicio Socia

Recibe carta de término de servicio
social y entrega a la Direccion
Administrativa

Documentacién
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R 3. Procedimiento para la liberacién INER
de servicio social para los
estudiantes y profesionistas Hoja 52 de 81
trabajadores de la Federacion y del
Gobierno del Distrito Federal
Direccién Administrativa de la Alumno
Escuela de Formacién Técnica.
* 11

al expediente

Recibe carta de término y anexa

Carta de Termino

Recibe Carta de Liberacion de
Servicio Social para continuar con su
tramite de titulacion

Elabora carta de liberacion de
servicio social

10

Entrega carta de liberacién de
servicio social para tramite de
titulacion

Carta de liberacion

L

Carta de liberacion
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3. Procedimiento para la liberacién INER

de servicio social para los

estudiantes y profesionistas Hoja 53 de 81
trabajadores de la Federacion y del
Gobierno del Distrito Federal
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cod|go_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : o L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
ESCUELA DE % Codigo: NCDPR
FORMACION TECNICA 023
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Formacion Técnica.

4. TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL DE LOS ALUMNOS DE LA
ESCUELA DE FORMACION TECNICA
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4. Procedimiento para titulacion INER
por examen profesional de los
alumnos de la Escuela de
Formacion Técnica.

Hoja 55 de 81

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Realizar en tiempo y forma los tramites necesarios para que los alumnos egresados de la
Escuela de Formacion Técnica puedan titularse.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Escuela de Formacién Técnica.

2.2  Anivel externo el procedimiento es aplicable ante la Direccion General de Profesiones.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito a la Escuela de Formacion Técnica es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando précticas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Para que los egresados de la Escuela de Formacion Técnica del INER puedan registrar el
tramite de titulacion deberan:

3.4.1 Tener cubierto el 100% de los créditos del plan de estudios de la Carrera de
Técnico Superior Universitario en Inhaloterapia.

3.4.2 Realizar el servicio social en los términos de la Ley reglamentaria del articulo 5°
Constitucional de acuerdo al Capitulo VII articulos 52, 53 y 55 relativo al ejercicio
de las profesiones en el Distrito Federal y/o Reglamento de la Ley Reglamentaria
del Articulo 5° Constitucional, Capitulo VIII, Art. 91.
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3.4.3 No tener adeudos econémicos, del material o equipo de la Escuela de Formacién

3.4.4

345

Técnica ni en laboratorios, servicios clinicos y biblioteca.

Presentar Tesis bajo los siguientes criterios:

a)
b)
<)

d)

e)

f)

9)

La tesis debera estar apoyada en un marco teérico — practico de su profesion.
La elaboracion de la tesis sera individual.

El pasante elegird un asesor de tesis con el objetivo de facilitar la elaboracion
y presentacion de un proyecto de investigacion formal.

La tesis debera contar con el aval y visto bueno del Asesor de Tesis
acompafiado de las firmas de la Direccién de Ensefianza, Direccién General
de la Escuela y Asesor de Tesis en el formato correspondiente antes de
imprimirla.

El director de tesis debera ser un experto en el tema de interés y tener
adscripcion del INER.

El pasante entregard la tesis, a través del coordinador académico en la
Direccion General de la Escuela de Formacion Técnica, 2 ejemplares, el
primero de ellos impreso y el segundo en formato de CD, lo cual es requisito
indispensable para que el pasante presente su examen profesional.

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

defensa de tesis en un lapso de un afio.

Examen Profesional:

a)

b)

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

La etapa tedrica se certifica a través de un Examen General de
Conocimientos que evalla el curriculo correspondiente al Plan de Estudios de
la Carrera de Técnico Superior Universitario en Inhaloterapia. Se evalGa en

puntaje de 0 a 10, la calificacién minima aprobatoria es de 6.0.
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<)

d)

e)

f)

)

La etapa practica se certifica a través de un Examen Practico con Estaciones
de Simulacién de diferentes escenarios clinicos, en donde se miden destrezas,
razonamiento clinico, habilidades e integracion de competencias, las cuales
seran supervisadas por la Direccion General y Coordinacion Académica de la
Escuela de FormacidonTécnica. Cada estacion es evaluada por puntajes de 0 al
10, calificacion minima aprobatoria es 6.0.
La calificacion minima aprobatoria de examen profesional es 6.0 una vez
promediadas ambas etapas: tetrica y practica.
Se daran dos oportunidades para aprobar el examen profesional (etapa teérica
y préctica), con un lapso entre ellas de un afio. Lo cual debera solicitar por
escrito a la Direccidon General de la Escuela de Formacion Técnica.
En caso de que el estudiante no acredite el examen profesional en las dos
oportunidades, no podra concluir sus estudios y solo se otorgara una
constancia de créditos al 100%, sin la posibilidad de obtener titulo y cédula
profesional.
El alumno serd acreedor a mencion honorifica si:

1. Obtuvo un promedio final igual 0 mayor a 9.5 en sus asignaturas.

2. No presento ningun examen extraordinario.
3. Sus estudios fueron continuos.
4

Realizo una defensa de tesis y examen profesional excepcionales.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Apoyo Administrativo. 1 Revisa con las diversas areas que el
pasante no tenga adeudos de ningun
tipo.
Alumno. 2 Entrega a la Direccién Administrativa Tesis, CD
un ejemplar de trabajo de Tesis en
impreso y en formato CD.
Coordinador Académico. 3 Programa calendario de Calendario
presentacion de defensa de Tesis y
notifica a los alumnos y/o Directores
de Tesis y Directivos de la Escuela.
Alumno. 4 Presenta defensa de Tesis ante Tesis
Directivos de la Escuela,
Coordinadores Académicos,
Directores de Tesis.
Direccion General de la 5 SAprueba defensa de Tesis?
Escuela de Formacion
Técnica. Si: Continua actividad 6.
No. Espera el siguiente ciclo escolar
para  presentarse  nuevamente.
Termina procedimiento
Alumno. 6 Presenta Examen Profesional
Tedrico y Practico.
7 JAprueba examen  Tebrico vy
Practico?
Si: Continua actividad 7.
No. Termina procedimiento.
Direccién Administrativa de la 8 Solicita fotografias para la
Escuela de Formacion elaboracién de la documentacién
Técnica. oficial.
Alumno. 9 Entrega fotografias. Fotografias
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Alumno.

10

Realiza pago de solicitud de
documentos administrativos y
entrega a la Direccion Administrativa.

Pago

Direcciéon Administrativa de la
Escuela de Formacion
Técnica.

11

12

13

14

Expide Titulo Profesional, Acta de
Titulacion, Certificado Total de
Estudios y Liberacion de Servicio
Social.

Solicita revision de datos personales
a los alumnos egresados.

¢ Se realizan cambios en datos?

Si. Realiza cambios vy expide
nuevamente el documento
correspondiente. Continua actividad.

No. Continua actividad.

Gestiona firmas de Titulo
Profesional, Acta de Titulacion,
Certificado Total de Estudios y Carta
de Liberacion de Servicio Social a
Directivos de la Escuela, Direccion
de Ensefanza y Director General del
INER.

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

Documentacion

Direccion Administrativa y/o
Apoyo Administrativo.

15

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

Documentacion

Direccion Administrativa de la
Escuela de Formacion
Técnica.

16

Entrega documentos oficiales para
titulacion a los egresados: Titulo
Profesional, Acta de Titulacion,
Certificado Total de Estudios y Carta
de Liberacidon de Servicio Social.

Documentacion
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo

Alumno. 17 Recibe documentos, firma de
recibido en acuse y libros de registro.

Direccion Administrativa y/o | 18 Entrega documentos originales que Documentacion

Apoyo Administrativo. se solicitaron al ingreso a la EFT: original
Acta de Nacimiento, Certificado de
Bachillerato, CURP, INE,

Comprobante Médico y fotografias.

Alumno. 19 Recibe documentos en original, firma Documentacion
de recibido en formato entrega de original
documentos.

Apoyo Administrativo. 20 | Archiva acuses de documentos en el

expediente del alumno.

Termina procedimiento.
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4. Procedimiento para titulacion INER
por examen profesional de los Hoja 61 de 81
alumnos de la Escuela de
Formacion Técnica.
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Apoyo Administrativo Alumno

INICIO

Revisa con las diversas areas que el
pasante no tenga adeudos de
ningun tipo

Entrega a la Direccion Administrativa un
ejemplar de trabajo de Tesis en impreso
y en formato CD
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S 4. Procedimiento para titulacion INER
por examen profesional de los Hoja 62 de 81
alumnos de la Escuela de
Formacién Técnica.
Coordinador Académico Alumno

Programa calendario de presentacion de
defensa de Tesis y notifica a los alumnos y/o
Directores de Tesis y Directivos de la Escuela

Calendario

Presenta defensa de Tesis ante Directivos de
la Escuela, Coordinadores Académicos,
Directores de Tesis

Tesis
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4. Procedimiento para titulacion INER
por examen profesional de los
alumnos de la Escuela de
Formacion Técnica.

Hoja 63 de 81

Alumno

Presenta Examen Profesional Tetrico y
Préctico

¢Aprueba examen Teorico y
Préctico?

FIN
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Formacioén Técnica

4. Procedimiento para titulacion INER
por examen profesional de los Hoja 64 de 81
alumnos de la Escuela de
Formacién Técnica.
Direccion Administrativa de la Escuela de Alumno

Solicita fotografias para la elaboracion
de la documentacion oficial

Entrega fotografias

Fotografias

10

Realiza pago de solicitud de
documentos administrativos y entrega a
la Direccién Administrativa
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4. Procedimiento para titulacion INER
por examen profesional de los
alumnos de la Escuela de
Formacion Técnica.

Hoja 65 de 81

Direccion Administrativa de la Escuela de Formacién Técnica

11

Expide Titulo Profesional, Acta de
Titulacion, Certificado Total de Estudios
y Liberacién de Servicio Social

Titulo Profesional

Acta de Titulacion

Certificado Total de Estudios

Solicita revision de datos personales a
los alumnos egresados

NO ¢ Se realizan cambios en datos?

B!

Realiza cambios y expide nuevamente
el documento correspondiente
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4. Procedimiento

alumnos de |la
Formacién Técnica.

por examen profesional de los

para_titulacion | INER

Escuela de Hoja 66 de 81

Direccion Administrativa de la Escuela de
Formacion Técnica

Direccion Administrativa y/o Apoyo
Administrativo

14

Gestiona firmas de Titulo Profesional,
Acta de Titulacion, Certificado Total de
Estudios y Carta de Liberacion de
Servicio Social a Directivos de la
Escuela, Direccion de Ensefianza y
Director General del INER

Documentacion

+ 15

Anota en libros de registro los
documentos a entregar: Titulo
Profesional, Acta de Titulacion,
Certificado Total de Estudios y Carta de
Liberacién de Servicio Social
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' 4. Procedimiento para titulacion INER
por examen profesional de los
alumnos de la Escuela de
Formacion Técnica.

Hoja 67 de 81

Direccion Administrativa de la Escuela de Alumno
Formacion Técnica

16 + 17

Entrega documentos oficiales para

tl';L:(I)a}glsc;gnz:oz&grgza_?ﬁuslégggo Recibe documentos, firma de recibido
Certificado Total de Estudios y Carta de en acuse y libros de registro

Liberacién de Servicio Social

Documentacién
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4. Procedimiento para titulacion INER
por examen profesional de los Hoja 68 de 81
alumnos de la Escuela de
Formacion Técnica.
Direccion Administrativa y/o Alumno Apoyo Administrativo

Apoyo Administrativo

18

Entrega documentos originales que se
solicitaron al ingreso a la EFT: Acta de
Nacimiento, Certificado de Bachillerato,
CURP, INE, Comprobante Médico y
fotografias

Documentacion
en original

; 19

Recibe documentos en original, firma de
recibido en formato entrega de
documentos

Documentacién
en original

l 0

Archiva acuses de documentos en el
expediente del alumno

FIN
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4. Procedimiento para titulacion INER
por examen profesional de los Hoja 69 de 81
alumnos de la Escuela de
Formacion Técnica.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros -2 ; o Lo
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

9.0

8.1 No aplica

9.0

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica
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4. Procedimiento para titulacion
por examen profesional de los
alumnos de la Escuela de
Formacion Técnica.

INER

Rev. 0

Cdédigo: NCDPR
023

Hoja 70 de 81

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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5. Procedimiento para la INER
planeacién y supervisiéon academ.u,:a Hoja 71 de 81
de la Escuela de Formacion
Técnica.

5. PLANEACION Y SUPERVISION ACADEMICA DE LA
ESCUELA DE FORMACION TECNICA
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5. Procedimiento para la INER
planeacién y supervision

académica de la Escuela de Hoja 72 de 81

Formacién Técnica.

1.0 PROPOSITO

1.1 Garantizar el cumplimiento del Plan de Estudios Técnico Superior Universitario en
Inhaloterapia y que el alumno adquiera los conocimientos, habilidades y destreza de cada

una de las asignaturas que lo integran.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Escuela de Formacion Técnica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito a la Escuela de Formacién Técnica es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

3.3 Todo personal deberd portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

3.4 Para que las actividades académicas de la Escuela de Formacién Técnica del Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas sea eficaz y eficiente se
llevara acabo lo siguiente:

3.4.1 La planeacién completa y los formatos para la supervision académica deberan

estar elaborados al 100% antes de iniciado el ciclo escolar.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0

ESCUELA DE ﬁ Cdodigo: NCDPR
FORMACION TECNICA 023

5. Procedimiento para la INER
planeacién y supervision académica
de la Escuela de Formacién
Técnica.

Hoja 73 de 81

3.5 Supervision Docente:

3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.54

Entrega a la coordinacion Académica su programa de trabajo los primeros 5 dias
de iniciado el ciclo escolar.

Firma lista de asistencia de la signatura correspondiente al cuatrimestre
correspondiente.

Aplica a los alumnos las evaluaciones correspondientes al cuatrimestre y a su
término lo entregard a la Coordinacién Académica.

Entrega a la Coordinacién Académica la evaluacion final de los alumnos para su

registro en historial académico.

3.6 Los Coordinadores Académicos seran los responsables de aplicar a los alumnos la Lista

de Cotejo de Evaluacién de Practica Clinica.

3.7 La Direccion Administrativa aplicara Evaluacion de Calidad de Docente.

3.8 La supervision docente se realizara mediante control de asistencia y evaluacion apegada

al Reglamento Interno de la Escuela presentando las evidencias de evaluaciéon a la

Coordinacion de Académica.

3.9 Después de la evaluacibn de los alumnos hacia los profesores se genera una

retroalimentacion positiva se realizara las acciones de mejora para su implementacion en

el siguiente ciclo escolar.

3.10 La evaluacion se realiza con hojas de cotejo en las areas clinicas que evallan destrezas y

habilidades. La parte teérica se evalla con el rendimiento de cada asignatura:



PROCEDIMIENTO

ESCUELA DE
FORMACION TECNICA

5. Procedimiento parala planeacién y supervisiéon académica de

la Escuela de Formacién Técnica.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 74 de 81.

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

General de la
Formacion
Coordinacion

Directora
Escuela de
Técnica y
Académica.

1

Elaborar la  programacién de
actividades del ciclo escolar vigente.

Elaboracion de formatos para la

supervision académica:

e Lista de Asistencia de
profesores.

e Lista de cotejo de Practica
Clinica.

e Evaluacibn de Desempefio del
alumno en Servicio Social.

e Evaluacion de Desempefio del
alumno en Rotaciones.

e Evaluacién Docente.

Docente.

Elabora y entrega programa de
trabajo al Coordinador Académico.

Imparte asignatura en el cuatrimestre
correspondiente.

Coordinacién Académica.

Supervisar el cumplimiento de las
actividades programadas.

Aplicar las evaluaciones

correspondientes a los alumnos a

través de los instrumentos

elaborados para el mismo fin:

e Lista de cotejo de Practica
Clinica.

e Evaluacion de Desempefio del
alumno en Servicio Social.

e Evaluacibn de Desempefio del
alumno en Rotaciones.

Alumnos.

evaluaciones de
conocimiento de

Responde las
desempefio de
campo clinico.
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ESCUELA DE
FORMACION TECNICA

la Escuela de Formacién Técnica.

5. Procedimiento para la planeacidn y supervision académica de

Hoja 75 de 81.

No. L L Documentos o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Alumnos. 8 Responde la Evaluacion de los
Docentes de cada asignatura al
término del cuatrimestre.
Coordinacion Académica. 9 Entrega evaluaciones para su Evaluaciones
conocimiento y archivo.
Directora General de la 10 Entrega de documentos de Documentacion
Escuela de Formacion evaluacion a la Direccion de evaluacion
Técnica. Administrativa para su archivo.
Direccion Administrativa de la | 11 Recibe documentacion y anexa para Documentacion

Escuela de Formacion

Técnica.

expediente académico.

Termina procedimiento.
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5. Procedimiento para la | INER
planeacién y supervisiéon academ.u,:a Hoja 76 de 81
de la Escuela de Formacion
Técnica.
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Directora General de la Escuela de Formacién Docente
Técnicay Coordinacion Académica
INICIO
A 4 1 A\ 4 3

Elaborar la programacion de actividades
del ciclo escolar vigente

\ 4 2

Elaboracion de formatos para la
supervision académica:
elLista de Asistencia de profesores.
sLista de cotejo de Préctica Clinica.
eEvaluacion de Desempefio del alumno
en Servicio Social.
eEvaluacion de Desempefio del alumno
en Rotaciones.
eEvaluacion Docente.

Elabora y entrega programa de trabajo al
Coordinador Académico

Imparte asignatura en el cuatrimestre
correspondiente
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5. Procedimiento

para la | INER

planeacién y supervision académica

Hoja 77 de 81

de la Escuela de Formacion
Técnica.
Coordinacién Académica Alumnos
5 Y 7
Supervisar el cumplimiento de las )
actividades programadas Responde las evaluaciones de
desempefio de conocimiento de
campo clinico
A\ 4 6 A 4 8

Aplicar las evaluaciones correspondientes
a los alumnos a través de los
instrumentos elaborados para el mismo
fin:
eLista de cotejo de Practica Clinica
eEvaluacion de Desempefio del alumno
en Servicio Social
eEvaluacion de Desempefio del alumno
en Rotaciones

Responde la Evaluacion de los Docentes
de cada asignatura al término del
cuatrimestre
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5. Procedimiento para la
planeacién y supervision académica
de la Escuela de Formacién
Técnica.

INER

Hoja 78 de 81

Coordinacion Académica

Directora General de la
Escuela de Formacién
Técnica

Direccion Administrativa de la

Escuela de Formacion
Técnica

Entrega evaluaciones para su
conocimiento y archivo

Evaluaciones:

11

Entrega de documentos de evaluacion
ala Direccion Administrativa
para su archivo

Documentacion
de evaluacion

Recibe documentacién y anexa para
expediente académico

Documentacion

-

FIN
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5. Procedimiento para la | INER
planeacién y supervision .
académica de la Escuela de Hoja 79 de 81
Formacion Técnica.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : o L 2T
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUimero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica
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5. Procedimiento para la | INER

Hoja 80 de 81

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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