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INTRODUCCION

El Departamento de Formacion de Pregrado les da la mas cordial bienvenida a las instalaciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas. Con la intencion de
identificar los procedimientos que se llevan a cabo en este Departamento para la funcionalidad,
atencién y concientizacién de las personas usuarias internas y externas y de la importancia de una
participacion conjunta, se elabora el presente manual con la finalidad de contar con una guia y

cumplir con las actividades encomendadas.

El manual fue elaborado por el Departamento de Formacion de Pregrado, con el apoyo del
Departamento de Planeacién y autorizado por la Subdireccién y Direccion de Ensefianza, mismo que

sera difundido en la pagina institucional.

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

lineamientos que dictan las jerarquias superiores.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Brindar la informacion y dar conocer los procedimientos del Departamento de Formacion de Pregrado
gue debe desempefiar cada una de las personas servidoras publicas 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 induccién.
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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

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

LEYES

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 03-05-2023.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

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

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023

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

DOF 26-01-2017

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 29-05-2023.

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

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

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022.

Ley de Planeacion.
DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 16-02-2018.

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 31-10-2022.

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

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

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 06-01-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.
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CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 11-01-2021.

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
DOF 07-06-2023.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
DOF 26-03-2014

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

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
DOF 23-09-2013.

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

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

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




Rev. 04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS % cod
ddigo:
SALUD NCDPR 024

DEPARTAMENTO DE FORMACION INER

DE PREGRADO Hoja 6 de 109

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013. Educaciéon en Salud. Criterios para la
utilizacion de los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos para ciclos clinicos

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. Educaciéon en Salud. Para la organizacién y

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

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion ambiental — Salud ambiental
- Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de manejo. DOF 17-02-
2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que establece los requisitos arquitectdnicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos

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

Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA2-1994. Para la prestacién de servicios de atencion médica

en unidades moviles 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 quimicas capaces de

generar contaminacion en el medio ambiente laboral. DOF 13-03-2000.
Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio. DOF 09-02-2001.
Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010. Asistencia social. Prestacién de servicios de

asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad. DOF 26-
02-2011.
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada. DOF
08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002. Regulacion de los servicios de salud que establece los
criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencion médica. DOF 15-09-2004.

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion ambiental — Salud ambiental
- Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo. DOF 17-02-
2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-1994. Clasificacion de los desechos radioactivos. DOF 04-
03-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005. Estabilidad de farmacos y medicamentos. DOF 08-
03-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2010. Que establece los objetivos funcionales vy
funcionalidades que deberan observar los productos de Sistemas de Expediente Clinico Electrénico
para garantizar la interoperabilidad, procesamiento, interpretacion, confidencialidad, seguridad y uso

de estandares y catalogos de la informacion de los registros electrénicos en salud. DOF 08-09-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003. Que establece la utilizacion de campos clinicos para

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

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

de identificacion, clasificacion 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 proteccién

radiologia en establecimientos de diagndstico médico con rayos X. DOF 15-09-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo-Condiciones de seguridad. DOF 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccion personal-Seleccién, 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 iluminacién 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. Prestaciéon de servicios de
asistencia social. DOF 13-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atencién integral a personas con
discapacidad. DOF 14-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico. DOF 15-10-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud. DOF 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos para
la atencién médica. DOF 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013. Para la organizacion y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos. DOF 17-09-13.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuantas de la
Administracién Pablica Federal y para realizar la entrega-recepcién de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision
DOF 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 Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestién Publica
2019-2024.

DOF 30-08-2019.

LINEAMIENTOS
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y natificacién, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccién; y los lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de
las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las
solicitudes de correccién de dichos datos.

DOF 18-08-2015.

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

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

DOCUMENTOS NORMATIVOS

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

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.
17-10-2022.
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1.0 PROPOSITO

11

Establecer los requisitos que normen la incorporacién de los alumnos y alumnas que
realicen actividad académica de Pregrado: Campos Clinicos para Ciclos Clinicos,
Estancias Académicas y de Investigacion, Intercambios Académicos, Practicas Clinicas y
Profesionales, Rotaciones Clinicas, Rotaciones en Investigacién, Servicio Social, Tesis,
Verano e Invierno Cientifico, Visitas Académicas e Institucionales, Proyecto terminal asi
como el Programa Nacional de Internado Médico; a nivel licenciatura y técnicos en areas
de salud y administrativas en las instalaciones del Instituto Nacional de Enfermedades

Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento de
Formacion de Pregrado y a las diferentes Direcciones que integran el Instituto.
A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Entidades Educativas y de Salud

publicas y privadas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado deben mantener
actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones,
con el fin de cumplir con el procedimiento de correspondiente.

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado, deben conservar la
documentacion del area de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General

de Archivos.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

De acuerdo a la Ley reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México, Capitulo VII del servicio social de estudiantes y
profesionistas, el Departamento de Formacién de Pregrado se apega en los articulos 52,
53, 55y 59 de dicha Ley.

El alumnado de pregrado interesado en realizar cualquier actividad académica debe
manifestar su interés mediante correo electrénico para seguimiento por este medio hasta
concluir con el proceso de aceptacioén o lo contrario.

El alumnado debe proporcionar la siguiente informacion:

e Institucién Educativa de procedencia.

e Licenciatura o Carrera Técnica.

e  Periodo de tiempo.

e Datos del/a tutor/a en el INER.

e Actividad académica a desarrollar: Servicio Social, Practicas, Estancias o

Rotaciones (clinicas o de investigacién), Verano e invierno en investigacién y
Tesis.
El Departamento de Formacion de Pregrado debe contar con la formalizacién y vigencia
de convenio de colaboracién del INER con las Instituciones Educativas interesadas en la
realizacion de Servicio Social del alumnado.
El alumnado aceptado para realizar cualquiera de estas actividades académicas debe
cumplir con los siguientes documentos:

e Carta de peticion de la Institucion 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, nmero de cuenta, boleta o registro.
- Promedio.

- Periodo (dia/mes/afio).

- Horario.

- Nombre del tutor/a.

- Area donde se desarrollara la actividad académica.
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3.8

3.9

Dicha carta debera ser enviada con 30 dias de antelacion, en caso de Servicio Social en
Medicina la peticion debe ser enviada con 90 dias de antelacién y licenciaturas con
duracion de un afio.

e Carta de aceptacién de la persona tutora de la Institucion Educativa

especificando:

- Actividad académica a realizar.

- Periodo (dia/mes/afio).

- Horario.

- En caso de participar en algin proyecto y/o programa especificarlo, asi

como las actividades y/o funciones a desarrollar.

La carta debe incluir el visto bueno de la persona titular del area.
Una vez cubiertos estos requisitos el personal del Departamento de Formacién de
Pregrado debe realizar la Carta de aceptaciéon del alumnado, dirigida a la autoridad
correspondiente de la Institucién Educativa de procedencia y firmada por las personas
titulares de la Direccion de Ensefianza, del Departamento de Formacion de Pregrado y por
el/la tutor/a, si fuera el caso. Esta carta debe incluir los siguientes datos:

e Nombre del alumno/a.

e Carrera.

¢  Numero de cuenta o matricula.

e Area del Instituto donde se desarrollara la actividad académica.

e Numero de horas a cubrir y/o fecha de inicio y término, asi como horario asignado.

La carta se entregard al alumnado en un plazo de 8 dias habiles.
Una vez aceptado el alumnado debe cumplir con los siguientes documentos y requisitos:

e Carta de presentacién en papel membretado de la Institucion Educativa o de
Salud dirigida a la persona titular de la Direccién de Ensefianza con atencioén a la
persona titular del Departamento de Pregrado, especificando los siguientes datos
del alumno/a:

- Nombre completo.

- Numero de cuenta.

- Boleta o matricula.

- Nombre de la carrera.

- Actividad académica a realizar.

- Promedio.
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3.10

3.11

3.12

3.13

- Periodo (dia/mes/afio).
- En caso de servicio social, nimero de horas a cubrir.
e Tres fotografias recientes tamafio infantil, de frente (blanco y negro o color),
preferentemente de estudio fotografico.
e Historial académico original con créditos cubiertos en un 75% en carreras técnicas
y licenciaturas, para licenciaturas de Medicina, Odontologia y Enfermeria los
créditos requeridos son del 100%, sin adeudo de materias.
e Fotocopia de la credencial de elector.
e  Fotocopia credencial de la Institucion Educativa vigente.
e  Fotocopia del CURP.
En caso de estudiantes extranjeros:
e 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 peticién y presentacion.
Después de haber realizado el registro del alumnado, el personal de Departamento de
Formacion 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 so6lo seran proporcionados a las Direcciones General, de
Investigacion, de Ensefianza, Médica, de Administracion y al Organo Interno de Control en
el INER, ademas de otras previstas en la Ley, con fundamento en los articulos 3, 27 y 28
de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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 area en el cual desarrollara la actividad académica.
Para el acceso al INER del alumnado que realiza Servicio Social, Practicas Profesionales,
tesis, Verano e Invierno Cientifico y Estancia Académica y de Investigacion, el
Departamento de Formacion de Pregrado debe proporcionar una credencial temporal de
color azul.
El alumnado debe portar la credencial asignada en un lugar visible durante su estancia en
el Instituto. La credencial no le acredita la utilizacion de las instalaciones exclusivas para el

personal del INER.
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3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

En caso de pérdida de la credencial, el alumnado debe solicitar la reposicion al personal
del Departamento de Formacion de Pregrado, la cual tendrd un costo, cantidad que deber
ser cubierta en la caja de cobro del Instituto.

Una vez finalizada la actividad académica el alumnado debe entregar la credencial al
personal del Departamento de Formacién de Pregrado.

De conformidad con la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, los periodos
establecidos para la realizacion 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 afio.

3.16.3  Préctica Profesional: minimo 3 meses, maximo 8 meses.

3.16.4 Elaboracioén de tesis: el tiempo es de 1 afio.

3.16.5 En caso de prorroga se respetara lo previsto en la Ley reglamentaria del
articulo 5° Constitucional, capitulo VII, articulo 55. (Una vez concluido este
periodo, se pierde el apoyo asignado por el Instituto)

El INER ofrece acceso al comedor institucional al alumnado de Servicio Social de nivel
técnico y/o de Licenciatura de la siguiente manera:

e Con 7 horas de servicio, en las carreras de: Medicina, Enfermeria, Inhaloterapia,
Odontologia, Laboratorio Clinico y Trabajo Social, Unicamente en el periodo
comprendido de servicio social.

Para el acceso del alumnado al comedor, el Departamento de Formaciéon de Pregrado
debe entregar wuna credencial temporal, de conformidad con el Oficio
INER/DA/MESEC/249/2012 emitido el 29 de marzo de 2012, de la siguiente manera:

e Credencial en color amarillo: Desayuno de lunes a viernes en un horario de
10:00 a 10:30 horas.

e Credencial en color verde: Comida de lunes a viernes en un horario de 16:00 a
16:30 horas.

e Credencial en color beige: Para prestadores de Servicio Social, que permanecen
méas de 7 horas en el Instituto, se brinda acceso al comedor para desayuno y
comida sdbado, domingo y dias 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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3.19

3.20

3.21

e Credencial en color marfil: Para prestadores de Servicio Social, que
permanecen mas de 7 horas en el Instituto, con acceso al comedor para cena y
colacion 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 prdrroga se pierde la
prestacion del servicio de comedor.

Término de actividades académicas de pregrado, el/la tutor/a debe informar a través de
un oficio dirigido a las personas titulares de la Direccién de Ensefianza y del Departamento
de Formacion de Pregrado la terminacién de la actividad académica, con los siguientes
datos:

e Nombre del alumno/a

e Carrera

e Institucion Educativa de procedencia

e Area del instituto donde se desarroll la actividad académica, periodo y horario.

Las personas adscritas al Departamento de Formacién de Pregrado deben elaborar y
entregar al alumno/a la carta de terminacidon de la actividad académica de pregrado
dirigida a la autoridad correspondiente de la Institucion Educativa de procedencia e incluir
los siguientes datos:

e Nombre del alumno/a

¢ Nimero de matricula o cuenta

e Carrera

e Area del instituto donde se desarroll6 la actividad académica

e Actividad académica desarrollada

e Proyecto o programa que desarrollé el alumno/a si fuera el caso, periodo y/o
duracién en horas y horario.

La carta debe ser firmada por las personas titulares de la Direccién de Ensefianza, del
Departamento de Formacion de Pregrado y por el/la Tutor/a, dicha carta debe entregarse
en original al alumno/a, el Departamento de Formacion de Pregrado conservara una copia
firmada de recibido por el alumno/a.

Para los/as alumnos/as de Servicio Social que cuentan con beca por parte de la
Federacion, la carta de terminacion debe elaborarse en original y 2 copias:

e Original dirigido a la persona titular de la Direccion General de Calidad y
Educacién en Salud (DGCES).
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3.22

3.23

3.24

3.25

e Una copia dirigida a la autoridad correspondiente (persona titular de la Direccién,
Departamento o Jefatura de Servicio Social, otros) de la Institucion Educativa de
procedencia, en donde esté inscrita la persona prestadora de servicio social.

e La segunda copia para el archivo del Departamento de Formacién de Pregrado del
INER.

La carta debe entregarse en un plazo de 10 dias habiles siempre y cuando estén cubiertos
los requisitos.

El horario establecido para realizar cualquier tramite de las actividades del Departamento
de Formacién de Pregrado es de lunes a jueves de 09:00 a 13:00 horas.

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado deben generar
expedientes del alumnado que realice Servicio Social, Practicas, Estancias o Rotaciones
(clinicas e investigacion), Verano e invierno en investigacion y Tesis, los cuales tendran
una vigencia de 6 afios a partir del aflo en que inicia y concluye la actividad académica de
pregrado.

El Departamento de Formacion 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 institucién educativa de
procedencia, carrera, horarios, periodo de tiempo, actividad académica y area donde se
lleva a cabo. De acuerdo a las necesidades se desarrollan bases de datos adicionales.
Para la programacion y realizacién de servicio social de licenciaturas y carreras técnicas:

3.25.1 Las Instituciones Educativas interesadas deben solicitar mediante carta de
peticién el nimero de plazas con 90 dias de antelacion.

3.25.2 Los/as alumnos/as interesados/as de cualquier Escuela o Facultad de Medicina
deben solicitar a la institucion educativa de procedencia enviar mediante correo
electrénico al Departamento de Formacion de Pregrado una Carta de Peticion
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 Direccién de
Ensefianza e incluir los siguientes datos: nombre del/a alumno/a, carrera,
matricula o niUmero de registro, promedio, periodo, horario, nombre del tutor/a,
area donde se desarrollara el servicio social.

3.25.3 La persona tutora del/a alumno/a debe enviar a través de correo electronico al
Departamento de Formacién de Pregrado la Carta de Aceptacion del
alumno/a, dirigida a la persona titular de la Direccion de Ensefianza e incluir los

siguientes datos: nombre del/a alumno/a, periodo, horario, en caso de participar
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3.25.4

3.25.5

3.25.6

en algun proyecto y/o programa especificarlo, asi como las actividades y/o
funciones a desarrollar.

En caso de que el alumno/a no tenga tutor/a, el Departamento de Formacion de
Pregrado le proporcionara el contacto con tutores/as interesados/as en trabajar
con alumnos/as de servicio social de acuerdo con el area de interés del
alumno/a.

Una vez seleccionado/a el/a alumno/a por el tutor/a, este ultimo debe cumplir
con el numeral 3.11 de este procedimiento.

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

académica de pregrado, es de 8.

3.26 Para la programacion y realizacion de Servicio Social en Medicina en la modalidad de

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

3.26.1

3.26.2

3.26.3

3.26.4

3.26.5

La Coordinacion de Servicio Social de la Facultad de Medicina, debe solicitar
en el mes de octubre al personal del Departamento de Formacién 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 Coordinacion.

La Coordinacion de Servicio Social de la Facultad de Medicina debe enviar por
correo electrénico el oficio a la persona titular del Departamento de Formacion
de Pregrado con la lista de los alumnos/as seleccionados/as para realizar el
Servicio Social en el INER.

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado deben
comunicarse con el alumnado seleccionado a través de correo electrénico, 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

Los/as alumnos/as seleccionados/as son asignados/as por la persona titular del
Departamento de Formacion de Pregrado con los tutores/as interesados/as en
recibir alumnos/as para esta actividad.

El alumnado de la Licenciatura en Fisioterapia de la Facultad de Medicina debe
ingresar a través del Sistema de Informacion Automatizada de Servicio Social
(SIASS) y seran asignados por la Escuela, la cual debe informar mediante
oficio a la persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado los/las

alumnos/as que ingresaran.
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3.26.6

3.26.7

La persona titular del Departamento de Formacion 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

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 programacion y realizaciéon de Servicio Social en Medicina en la modalidad de

Investigacion.

3.27.1

3.27.2

3.27.3

3.27.4

3.27.5

3.27.6

Los/as alumnos/as de las Escuelas y Facultades de Medicina interesados/as en
realizar el Servicio Social en la Modalidad de Investigacion deben consultar la
convocatoria de la Direcciébn General de Calidad y Educacion en salud
(DGCES) de la Secretaria de Salud y la Comision Interinstitucional para la
Formacion de Recursos Humanos para la Salud (CIFRHS). La convocatoria se
publica en el portal de dicha direccién dos veces al afio en los meses de mayo

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

fechas pueden cambiar).

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 sefialado.

Es obligatorio el convenio de colaboracion interinstitucional para esta
modalidad de Servicio Social.

El/lLa tutor/a debe solicitar a través de oficio la carta de NO inconveniente
institucional, dirigida a la persona titular de la Direccion de Ensefianza con
copia a la persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado,
especificando que acepta el rol de tutor/a y cumplira con las responsabilidades
consignadas en la convocatoria.

La carta de No inconveniente institucional debe incluir los siguientes datos:
nombre del alumno/a, nombre, clave del proyecto a realizar y duracion, 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
entregara por el personal del Departamento de Formacion de Pregrado en 8
dias hébiles.

El INER no proporciona becas econdmicas en ninguna actividad académica.


https://www.sias.unam.mx/siass_admin
http://www.cifrhs.salud.gob.mx/site1/ssi/ss_investigacion.html

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 04

SALUD DEPARTAMENTO DE FORMACION Cadigo:
DE PREGRADO NCDPR 024

1. Procedimiento para realizar ||[NER
actividad académica de pregrado en Hoja 21 de 109
el INER.

3.27.7

3.27.8

3.27.9

3.27.10

Las becas otorgadas por la Federacion dentro del Programa Nacional de
Servicio Social son proporcionadas a través de la Secretaria de Salud de la
DGCES y son solicitadas por la Institucion Educativa de procedencia.

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado deben
entregar el formato de Programa de Servicio Social Prestador de Servicio
Social SIN Beca (INER-PREGRADO-02), donde se especifica que el Instituto
NO proporciona becas de ningun tipo, fecha de ingreso nombre, firma y fecha
de la persona adscrita al Departamento de Formacién de Pregrado que entrega
el formato.

El articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional, especifica 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 afio de
antigliedad laboral en el Instituto y presentar la documentacién avalada por el
Departamento de Empleo y Capacitacion perteneciente a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal de este Instituto.

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

Institucion debera cumplir con todos los lineamientos antes descritos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable NI%5 Descripcién de actividades DEBIGIEIEE ©
Act. anexo
Verifica si  existe convenio de
colaboracién Interinstitucional con las
1 Instituciones Educativas interesadas
en realizaciéon de servicio social de
sus alumnos/as.
¢Existe convenio de colaboracion
interinstitucional?
2 No. Termina procedimiento.
3 Si. Continua con la actividad 4.
Personas adscritas al Verifica que tipo de Servicio Social va
Departamento de Formacion a realizar el estudiante.
de Pregrado
e Servicio social a Nivel Técnico y
Licenciatura. Continua en la
actividad 5.
e Servicio social en Medicina en la
4 Modalidad de Vinculacion.
Continua en la actividad 6.
e Servicio social Licenciatura en
Fisioterapia. Continua en la
actividad 6.
e Servicio social en Medicina en la
Modalidad de Investigacion.
Continua en la actividad 15.
Remite correo electrénico al
Persona prestadora de la Departamento de Formacion de
actividad académica de 5 Pregrado manifestando su interés en
pregrado (Alumno/a) realizar actividad de pregrado en el
Instituto. Continua en la actividad 18.
Remite correo electrénico al
Departamento de Formacion de
Institucion Educativa 6 Pregrado manifestando el interés de
sus alumnos/as en realizar actividad
de pregrado en el Instituto.
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No. . .. Documentos o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
¢El alumno/a es de la Licenciatura en
Fisioterapia?
Institucion E tiv. . .
stitucion Educativa 7 No. Continua en la actividad 9.
8 Si. Continua en la actividad 12.
Solicita en el mes de octubre al
Departamento de Formacién de
9 Pregrado los Programas de Servicio
Social de los/as tutores/as
Coordinacién de Servicio interesados/as en recibir alumnado
Social de la Facultad de para esta actividad académica.
Medicina
Envia por correo electronico oficio -
. Correo electronico.
con lista de alumnos/as .
10 seleccionados/as ara realizar Lista de
. . P alumnos/as.
servicio social en el INER.
Personas adscritas al Informa al alumnado seleccionado
Departamento de Formacion 11 medl_a_nte correo glectromco los Correo electrénico
de Pregrado requisitos para su registro en el INER.
Continua en la actividad 18.
Zg:\sli?gggi?;?ggrgde Ingresa al Sistema de Informacion
Licenciatura en Fisioterapia 12 Automatizada de Servicio Social
(Alumno/a). (SIASS).
Asigna e informa mediante oficio a la
Institucién Educativa 13 persong,ntular del Departamento de Oficio
Formacion de Pregrado los/las
alumnos/as que ingresaran.
Se registra en el Programa de
. Servicio Social de la Licenciatura en
lgfﬂggﬁng%n:: dn(';o de 14 | Fisioterapia en el link
https://www.sias.unam.mx/siass_admi
n. Continua en la actividad 18.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

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

15

Consulta la convocatoria publicada en
los meses de mayo y agosto en el link
http://www.cifrhs.salud.gob.mx/sitel/s

si/ss_investigacion.html de la

Direccion General de Calidad vy
Educacién en Salud (DGCES) de la
Secretaria de Salud y la Comision
Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la Salud
(CFRHS).

Investigadores/as del INER

16

17

¢Existe convenio de colaboracion
interinstitucional?

No. Termina procedimiento.

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

Carta de NO
Inconveniente
Institucional

18

Emite carta de NO inconveniente

institucional.

Carta de NO
Inconveniente
Institucional

Institucion Educativa

19

Emite carta de peticion y debe ser
enviada con 30 dias de antelacion, en
el caso de Servicio Social en
Medicina la peticiébn debe ser con 90
dias de antelacion.

Carta de Peticion

Personas adscritas al
Departamento de Formacion
de Pregrado

20

21

¢El alumno cuenta con tutor/a?

No. Se pondra en contacto con
tutores/as interesados/as en trabajar
con el alumnado de servicio social de
acuerdo con el area de interés.

Si. El/a tutor/a realiza carta de
aceptacion.

Carta de
aceptacion del
tutor/a
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Responsable 2‘0' Descripcién de actividades SIS €
ct. anexo
Personas adscritas al Realiza carta de aceptacion y entrega Carta de
Departamento de Formacion 22 | al alumnado en un plazo de 8 dias aceptacion del
de Pregrado habiles. alumno/a
Persona prestadora de la Entrega los documentos y requisitos
actividad académica de 23 | establecidos, al Departamento de
pregrado (Alumno/a) Formacion de Pregrado.
Registra en la base de datos del
Departamento de Formacion de
Pregrado al alumno/a asi como en el | INER-PREGRADO-
formato Registro de Estudiantes que 01
24 | realizan actividad académica de | INER-PREGRADO-
Pregrado, hace entrega del 04.
Reglamento Interno de Pregrado, INER-DIEN-01.
Aviso de Privacidad Integral y Aviso
de Privacidad Simplificado.
Solicita a la persona prestadora de la
actividad académica requisitar el
formato de Registro de Estudiantes INER'P%EGRADO'
Personas adscritas al 25 gue reghzanpactlwdad agadergma_dg INER-PREGRADO-
Departamento de Formacion regrado, rograma de Servicio 02.
de Pregrado Spmal Prestador de Servicio Social
Sin Beca.
Entrega diptico con |nforma0|on INER-PREGRADO-
26 general para la realizacion de la 10
actividad académica.
Entrega credencial temporal de color INER-PREGRADO-
27 | azul a los/as alumnos/as para el
09
acceso al INER.
o8 Coordina el acceso al comedor para | INER-PREGRADO-
los/as alumnos/as. 09
Realiza servicio social conforme a los
Persona prestadora de la . )
. o periodos establecidos en la Ley
actividad académica de 29 Reglamentaria  del articulo 5°
pregrado (Alumno/a) glamer
Constitucional.
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No. L . Documentos o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
Personas adscritas al Aplica Cuestionario de Actividad y INER-PREGRADO-
Departamento de Formacion 30 | Evaluacion Docente y Cuestionario de 05.
. - L2 INER-PREGRADO-
de Pregrado Satisfaccién Académica. 16
Informa mediante oficio a las
personas titulares de la Direccion de
Tutor/a 31 | Ensefanza de Pregrado la Oficio
terminacién de la actividad
académica.
32 Elabora carta de terminacion de la Carta de
actividad académica. terminacion
Personas adscritas al ¢El alumno/a cuenta con beca por
Departamento de Formacion parte de la Federacion?
de Pregrado o
33 | Si. Elabora la carta de terminacién en
original y tres copias, entrega al Ca_rta d_e,
’ terminacion
alumnol/a.
34 | No. Entrega carta al alumno/a.
Termina procedimiento.
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Personas adscritas al Departamento de
Formacion de Pregrado

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

Institucion Educativa

Coordinacion de Servicio Social de la
Facultad de Medicina

( INICIO

y 1

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

¢ Existe convenio dé&
colaboracion
interinstitucional?

No

2

) Termina
Si

——{Continua con la actividad 4.

y 4

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

* Servicio social a Nivel
Técnico y  Licenciatura.
Continua enla actividad 5.

* Servicio social en Medicina|

en la  Modalidad de
Vinculacion. Continua en la
actividad 6.

* Servicio social Licenciatura
en Fisioterapia. Continua en la
actividad 6.

* Servicio social en Medicina
en la  Modalidad de
Investigacion. Continua en la;
actividad 15.

ég&é
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Coordinacion de Servicio Social de la
Facultad de Medicina

Persona prestadora de la actividad Institucion Educativa

académica de pregrado (Alumno/a)

Personas adscritas al Departamento de
Formacioén de Pregrado

5 6

Remite correo electrénico al
Departamento de Formacion
de Pregrado manifestando su
interés en realizar actividad de
pregrado en el Instituto.
Continua enla actividad 18.

Remite correo electrénico a
Departamento de Formacion
de Pregrado manifestando el
interés de sus alumnos/as en
realizar actividad de pregrado
en el Instituto.

¢Elalumno/a es de la

Licenciatura en
Fisioterapia?

Continua enla actividad 9.

P Continua con la actividad 12.

v 9

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

v 10

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

Correo electronico.

Lista de alumnos/
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Personas adscritas al Departamento de
Formacién de Pregrado

Persona prestadora de Senicio Social
de la Licenciatura en Fisioterapia

(Alumnola).

Institucién Educativa

Titular del Departamento de
Formacién de Pregrado

1

Informa al alumnado
seleccionado mediarnte correo
electronico los requisitos para|
su registo en el INER.
Continua enla actividad 18.

Correo electronico.

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

13

Y

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

Oficio

v 14

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.

|

<
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Personas adscritas al Departamento de
Formacién de Pregrado

Persona prestadora de Senvicio Social
en Medicina en la Modalidad de
Investigacion (Alumno/a).

Institucion Educativa

Investigadores/as del INER

15

Consulta la  convocatoria|
publicada en los meses de
mayo y agosto en el link http:/|
www.cifrhs.salud.gob.mx/
sitel/ssilss_investigacion.html
de la Direccion General de
Calidad y Educacion en Salud
(DGCES) de la Secretarfa de
Salud 'y la  Comision
Interinstitucional  para  laj
Formacion  de  Recursos
Humanos para la Salud
(CFRHS).

¢ Existe convenio de
colaboracién
interinstitucional?

No

16

Ela tutofa solicita a la
Institucion Educativa mediante
Lpioficio la cata de NO|
inconveniente  Institucional.
Continua en la actividad 18

17

Carta de NO
Inconveniente

i 18

Emite cata de NO
inconveniente  institucional.
Continua enla actividad 19.

Carta de NO

Inconveniente

19

Emite carta de peticion y
deberd ser enviada con 30
dias de antelacion, en el caso
de Servicio Social en
Medicina la peticion debe ser
con 90 dias de antelacion.

Carta de Peticion

Institucio
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Personas adscritas al Departamento de

Formacion de Pregrado

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

Institucion Educativa

Investigadores/as del INER

¢ El alumno/a cuenta con
tutor/al?

Ny
v 20

Se pondra en contacto con
tutores/as interesados/as en
trabajar con el alumnado de
Si|servicio social de acuerdo con
el area de interés. Continua
en la actividad 22.

21

Ela tutor/a realiza carta de
aceptacion.

v

Carta de

aceptacion del
tutorfa.

Realiza carta de aceptacion y
entrega al alumnado en un
plazo de 8 dias habiles.

Carta de

aumnofa

aceptacion del

v 23

Entrega los documentos y
requisitos  establecidos, a
Departamento de Formacion
de Pregrado.

v

<
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Personas adscritas al Departamento de

Formacion de Pregrado

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

Institucion Educativa

Investigadores/as del INER

24
Registra en la base de datos
del Departamento de
Formacion de Pregrado al
alumno/a asi como en e
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

25
Solicta 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-04

26

Entrega diptico con
informacién genera para la
realizacion de la actividad
académica.

INER-

PREGRADO-10

27

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

INER-

PREGRADO-09

28

Coordina el acceso a
comedor para los/as aumnos/
as.

INER-
PREGRADO-09

7
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Personas adscritas al Departamento de
Formacion de Pregrado

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

Institucion Educativa

Tutor/a

Realiza  servicio social
conforme a los periodos

establecidos en la Ley
Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional.

i 30

Aplica Cuestionario de
Actividad y Evaluacion
Docente y Cuestionario de
Satisfaccion Académica.

31

Informa mediante oficio a las
personas titulares de la!
Direccion de Ensefianza de
Pregrado la terminacion de la
actividad académica.

Elabora carta de terminacion
de la actividad académica.

¢ El alumno/a cuenta col
beca por parte de la
Federacion?

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

Carta de
terminacion

34

“»|Entrega carta al alumno/a.

Carta de
terminacion
A 4

Termina

‘ M
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6.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. N/P
6.2 Programa Nacional de Servicio Social en Investigacion en Salud. N/P
6.3 Convenios de Colaboracién Interinstitucional. N/P

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : o L 2T
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
7.1 Registro de De ac_u_erdq,a
. la clasificacion
Estudiantes que | archivistica Departamento de
realizan actividad . Y par INER-PREGRADO-01
P Catélogo de Formacion de Pregrado
Académica de ; 7
disposicion
Pregrado.
documental
De acuerdo a
7.2 Programa de Servicio | la clasificacion
SOCI§|. Prestador dg arch!wstlca y Depr?\ftamento de INER-PREGRADO-02
Servicio Social sin Catéalogo de Formacion de Pregrado
Beca. disposicion
documental
De acuerdo a
Izgﬁi‘c’\;?siizon Departamento de
7.3 Reglamento Interno. . y Formacion de Pregrado INER-PREGRADO-04
Catélogo de
disposicion
documental
De acuerdo a
7.4 Cuestionario de la clasificacion Departamento de

Actividad y Evaluacion
Docente.

archivistica y
Catélogo de
disposicion
documental

Formacion de Pregrado

INER-PREGRADO-05
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. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros -2 : . oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica

7.5 Credencial del

De acuerdo a
la clasificacion

Estudiante que realiza arch!wstlca y Depg[tamento de INER-PREGRADO-09
o e Catalogo de Formacion de Pregrado
Actividad Académica ; Y
disposicion
documental

De acuerdo a
la clasificacion

8.1

8.2

7.6 Cuestionario de archivistica Departamento de
Satisfaccion ! Y par INER-PREGRADO-16
L Catéalogo de Formacion de Pregrado
Académica. : e
disposicion
documental
De acuerdo a
7.7 Aviso de Privacidad | la clasificacion
Integral y Simplificado | - archivisticay | 0 vign de Ensefianza INER-DIEN-01
de la Direccién de Catéalogo de
Ensefianza disposicion
documental
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Actividades académicas. - Se considera toda actividad que permita incrementar la
formacién del estudiante de Pregrado o nivel Técnico, Licenciatura y otras especialidades.
(Campos Clinicos para Ciclos Clinicos, Estancias Académicas y de Investigacion,
Intercambios de Investigacidn, Servicio Social, Practicas Clinicas, Practicas Profesionales,
Programa Nacional de Internado Médico, Rotaciones Clinicas, Tesis, Verano e Invierno
Cientifico, Visitas Académicas e Institucionales). Las actividades académicas
corresponden a la integracion de la planeacién institucional, la fundamentacién y
descripcion de los proyectos académicos basicos, la integracién de las academias, por
especialidad y grado, a la atencion a los proyectos de vinculacion con Instituciones de
Educacion Bésica y al desarrollo de los programas y cursos de cada programa educativo.
Accion tedrico-practica que coadyuva en la ensefianza integral de los alumnos.

Carta de presentacion. - Documento que elabora la institucién educativa o de salud,

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

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

la Institucion de Educacion Superior que reconoce la residencia hospitalaria.

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

(materias o temas), las actividades de ensefanza-aprendizaje, asi como los criterios y

procedimientos para su evaluacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

4

Diciembre, 2017

Actualizacion de procedimientos y politicas.

5

Octubre, 2023

Actualizacion 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 Evaluacién Docente. (INER-PREGRADO-05).

10.5 Credencial del Estudiante que Realiza Actividad Académica (INER-PREGRADO-09).
10.6 Cuestionario de Satisfaccion Académica (INER-PREGRADO-16).

10.7 Aviso de Privacidad Integral y Simplificado de la Direccién de Ensefianza (INER-DIEN-

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

(INER-PREGRADO-01).

! SALUD REGISTRO DE ESTUDIANTES QUE REALIZAN M SRS
SRR B8 B ACTIVIDAD ACADEMICA DE PREGRADO INER  iswssr cosiovuisars
DIRECCION DE ENSERANZA

SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

DATOS GENERALES

Nombre del Alumno:

Apellido paterno Apelhdo Matemo Mombre (5) Edad
Domicilio:
Calle Mimero Colonia
Alcaldia o Municipic CP Entidad Federativa
CURP: REC:
Teléfono casa: Teléfono Celular: Correo Electronico:

En caso de Accidente avisar a:

Nombre: Teléfi

Actividad académica de pregrado a realizar:

Nombre de la escuela:

Nombre de la Carrera:

Numero de cuenta, boleta, matricula o control:

Fecha de inicio: Fecha de terminacion:

Horario: Total horas a cubrir:
. (Indicar =i es de hmes = viermes o s3bados, domingos y dias festvos)
Area donde realizari la actividad académica:

Nombre del Tutor/ra o Profesora/ra:

Nombre de Tesis:

Firma:

CARTA COMPROMISO
Los Alumnos de Pregrado estin subordinados a la Direccion de Ensefianza y jefatura del Departamento de Formacion de Pregrado asi
como al orden jerirquico establecido en el drea a 1a que esté adscrito.

La actividad Adamica de Pregrado que realizara en esta institucion le confiere 1a responsabilidad de custodiar v proteger la informacién
del Instituto; esto le compromete. al igual que a todo el personal adscrito al rea, a exaltar su mision de custodia de la informacién.

Se le exhorta actuar y conducirse bajo los Lineamientos Normativos Institucionales en cadauna de sus actividades; custodiar y proteger
los archivos a su cargo, guardando discrecion de la informacion a la cual se allegue en atribucion de sus funciones, impidiendo su uso
indebido (divulgacion, sustraccion. destruccion, ocultamiento o mmitilacion).

Su ingreso a esta institucion fortalecera sin duda a mejorar su desarrollo profesional, le deseamos una exitosa estancia durante el ciclo
académico que esta miciando.

El (la):

Manifiesta que: Estoy consciente, en caso de no dar cumplimiento al presente compromiso o no conducirme en los rérminos
aqui enunciados, daré lugar a que se me sefiale y finquen las responsabilidades que correspondan.

Recibi Reglamento Interno de Actividades Académicas del Departamento de Formacion de Pregrado de INER.
ATENTAMENTE

Nombre, Firma y Fecha

INER-PREGRADO-01 (10.2023)
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10.2 Programa de Servicio Social Prestador de Servicio Social sin Beca

(INER-PREGRADO-02).

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL PRESTADOR DE SERVICIO e ] EE‘;}:.:\::?;:.E:}O'TI
SOCIAL SIN BECA INER e oo EGAS

DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADD

Dia Mes Aiio

C.PRESTADOR (A) DE SERVICIO SOCIAL | ‘ ‘ |
PRESENTE:

Por este medio se le informa que el Programa de Servicio Secial en cualguiera de sus modalidades en el Instituto. con fecha de ingreso
en el periodo

del afio en curso, NO otorga beca de ningln tipo.

ATENTAMENTE ENTERADO (A)
Nombre y Firma Nombre v Firma
Departamento de Formacion de Pregrado C. Prestador (a) de Servicio Secial

INER-PREGRADO-02 (10.2023)

:SALUD  rroGRAMA DE SERVICIO SOCIAL PRESTADOR DE SERVICIO o e

SOCIAL 5IN BECA INER

DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

Dia Mes Aiio

C.PRESTADOR (A) DE SERVICIO SOCIAL | ‘ ‘ |
PRESENTE:

Por este medio se le informa que el Programa de Servicio Secial en cualguiera de sus modalidades en el Instituto. con fecha de ingreso

en el periodo del afio en curso, NO otorga beca de ningiin tipo.

ATENTAMENTE ENTERADO (A)
Nombre y Firma Nombre v Firma
Departamento de Formacion de Pregrado C. Prestador (a) de Servicio Secial

INER-PREGRADO-02 (10.2023)
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10.3 Reglamento Interno
(INER-PREGRADO-04).

DIRECTORIO

Dra. Carmen Margarita Hernandez Cardenas
Titular de la Direccion General

Dr. Juan Carlos Vazquez Garcia
Titular de la Direccion de Ensefianza

Dra. Ma. del Carmen Cano Salas
Titular de la Subdireccion de Ensefianza

Dra. Dayanna Alvarez Monter
Titular del Departamento de
Formacioén de Posgrado

Dra. Margarita Fernandez Vega
Titular del Departamento de
Formacion de Pregrado

Dr. Enrique Olvera Maseto
Titular del Departamento de
Educacion Continua

D.I. Daniel Avila Garcia
Titular del Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza

‘<>A AE_L/D

MAPA DE UBICACION

Calzada de Tlalpan No. 4502,
Alcaldia. Tlalpan, Col. Seccion XVI,
Ciudad de México. C.P. 14080
Departamento de Formacion de Pregrado
Tel. 54 87 17 00 Ext. 5222
www.iner.salud.gob.mx

D

INSTITUTO NACIONAL
[\ DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS

INER  (SMAEL COSIO VILLEGAS

Direccion de Ensefianza
Subdireccién de Ensefianza
Departamento de Formacion de Pregrado

REGLAMENTO INTERNO

ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL
DEPARTAMENTO DE
FORMACION DE PREGRADO

Ciclos Clinicos, Estancias Académicas,
Practicas Clinicas, Practicas
Profesionales, Rotaciones Clinicas,
Servicio Social, Tesis, Verano e Invierno
Cientifico, Visitas Académicas e
Institucionales, Internado Médico de
Pregrado

INER-PREGRADO-04 (10.2023)
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Entre las atribuciones del
programas de capacitacion y formacién de recursos

Reglamento Interno

(Reverso)

INER esta promover los

3. Respetar en el aula "Las obligaciones de los alumnos dentro de
espacios académicos del INER” emitido en mayo de 2017.

humanos para la atencion de la salud asi como la realizacién
de actividades académicas de diversas licenciaturas y
carreas técnicas.

El INER ofrece a diversas instituciones educativas los recursos
humaneos e infraestructura necesara para la realizacion de las
siguientes actividades académicas de Pregrado: Campos
clinicos para Ciclos Clinicos, Servicio Social, Internado Médico
de Pregrado, Practicas, Tesis, Verano e invieno en
investigacion, Estancias y Rotaciones en Investigacion, visitas
académicas, entre otras.

Es por ello que su estancia en esta institucion como alumno de
pregrado le otorga la responsabilidad guiarse en su actuar por
medio del presente Reglamento Interno.

DERECHOS:
1. Conocer el presente reglamento.

2. Utilizar para su formacion y aprendizaje las instalaciones y
equipos de las unidades, siempre y cuando se acaten las
disposiciones establecidas en cada uno de los servicios.

3. Acceso a los estudios de los pacientes siempre y cuando, lo
autorice el paciente y personal medico encargado de la atencion
del paciente con las restricciones que se impongan por ambas
partes, y en presencia de su profesor yo tutor.

4. Asistir a las actividades académicas y culturales que se
programen en la unidad a la que esta adscrito

5. Conocer el programa teénico y operative de la actividad
académica a desarrollar, asi como la plantilla de profesores ylo
tutores y métodos de evaluacion.

6. Gozar de los periodos vacacionales expresamente marcados
por su Institucion educativa.

7. Denunciar el incumplimiento al presente reglamento, y ser
reportado por escrito ante |a Direccion de Ensefianza.

8.Denunciar conductas inapropiadas tales como Hostigamiento
Sexual, Acoso Sexual y actos de discriminacion por parte de los
servidores publicos que laboran en el Insfituto (profesores yio
tutores), por escrito ante la Direccion de Ensefianza.

9. Conocer y respetar el horario del comedor correspondiente
de acuerdo a la actividad académica, horario y fecha. (aplica a
alumnos con acceso a comeador)

10. Conocer el contenido de la NOM-EM-033-SSA3-2022,
Utilizacién de campos clinicos para ciclos clinicos e intemado
de pregrado, (plica a estudiantes de medicina de ciclos clinicos
e internado medico)

11.Contar con una credencial institucional la cual le permita el
acceso al Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas. (aplica a alumnos de servicio social e
internade médico y alumnos realizando tesis, estancias y
practicas)

12. Acceso ala biblioteca
OBLIGACIONES:
1.Conocer el presente reglamento.

2. Apegarse a las Normas y Reglamentos que normen a la
Institucion y a las que regulen las actividades académicas.

4. Observar una conducta respetucsa hacia los profesores tutores,

comp ., médicos, y equipo multidi io de la institucion.

5. Respetar y hacerse respetar con pacientes y familiares en las dreas
de atencion.

6. Asistir con puntualidad a sus actividades (académicas yfo clinicas)
que le sean asignadas, en caso de inasistencia no justificada, el
profesorfiutor vy la Direccidn de Ensefianza determinaran el
procedimiento a seguir (reposicion, llamada de atencion, baja, efc.)

7. Vestimenta de acuerdo a la actividad académica a desarrollar.
Puede ser uniforme, vestimenta casual, formal y/o pijama quirlirgico.

8. Portar credencial de la institucion educativa de procedencia o
credencial institucional temporal

9. Cuidar, conservar y ayudar al mantenimiento y limpieza de los
equipos, 1es, espaci = y clinicos; en caso de
dafiar, destruir o sustraer equipo y/o materiales, el alumno queda
obligado a repararie, recuperarlo o cubrir el costo actualizado del bien
antes de concluir la actividad académica.

10. Esta prohibido ingerir alimentos yio bebidas en las aulas, pasillos y
areas de servicio.

11. Evitar el uso de aparatos reproductores de sonido, video y el uso
de celular en los espacios académicos y clinicos.

12. Evitar los juegos de azar, deporiivos y de otra indole dentro de
espacios académicos v clinicos.

13. Guardar silencio en espacios académicos y clinicos.

14. Tratar al profesorftutor y miembros de la comunidad académica con
el debido respeto, convivird con fodos ellos en completa armonia y

evitard su participacion en situaciones gue comprometan el buen
nombre de la institucion

15. Informar vy no manejar expedientes, ni realizar practi clinicas
con pacientes en ausencia de sus profesores o personal autorizado.

16. Queda terminantemente prohibide asistir a la unidad en estado de
embriaguez o bajo al efecto tdxico de alguna droga asi como fumar en
cualquier drea dentro del Instituto.

17. Conocer y llevar a cabo las medidas de prevencion y transmisién
de infecciones nosocomiales a través del lavado de manos antes y
después de explorar a cada paciente.

18. Evitar proporcionar informacion a pacientes y familiares sobre el
proceso de su enfermedad, procedimientos o estudios.

19. No difundir imagenes, informacion u opiniones con el fin de
difamar, desprestigiar o menoscabar a la institucion, su ideario, su
reglamentacion y cualquier miembro de su comunidad, a través de
cualquier medio verbal, impreso o digitales.

20. Abandonar el aula al terminar |a clase y las instalaciones del INER,
una vez que cumplié el tiempo de actividad académica de acuerdo a la
peticion de su autoridad.

SANCIONES

En caso del incumplimiento de las obligaciones contenidas en el
presente reglamento, el alumno se hard acreedor de acuerdo a la
gravedad de la falta a una amonestacion verbal, amonestacion escrita
con copia al expediente ylo a la institucidn educativa de procedencia,
0 cancelacion y baja de la actividad académica. La sancion serd
dictada de forma definitiva por el Director de Ensefianza, Tutor y el
Jefe (a) del Departamento de Formacion de Pregrado.
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10.4 Cuestionario de Actividad y Evaluacién Docente
(INER-PREGRADO-05).

s INSTITUTO NACIONAL
¢ SALUD  CUESTIONARIO DE ACTIVIDAD Y EVALUACIGN DOCENTE E_%? el
DIRECCIGN DE ENSERANTA

SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

Nombre del Docente: Grupo:
Fecha: Actividad Académica:
Periodo:

Objetivo: Con el fin de ofrecer a ustedes profesores de Pregrado. servicios de calidad durante 1a imparticion de su Catedra. se ha
disefiado el presente cuestionario con Ia finalidad de identificar los elementos susceptibles de mejorar.

INSTRUCCIONES:
En el presente cuestionario se analizara la participacion del docente en los Cursos que se administran en el Departamento de Formacion
de Pregrado.

De antemano muchas gracias, sus respuestas permitiran mejorar los servicios que presta la Direccion de Ensefianza a través del
Departamento de Formacién de Pregrado.

Seleccione las formas de evaluacion que emplea durante su Curso (puede sefialar mas de uno):

[)Examen préctico ] Examen Teénco [ Evaluacién continna [ Exposicién [ Trabaje
Final

[] Otros  Especifique:

Cuil es Ia dinimica de participacién profesor — alumno:

[ Expositiva [] Trabajo per equipe [] Estudio de caso [] Actividad de Investigacién
[[] Otros  Especifique:

Sediale los recursos didacticos que emplea en clase:

[ Cafién [ ] Internet [ ] Aplicaciones  [] Pagina Web [ ] Uso de biblioteca [ ] Libros, guias, videos
[] Otros  Especifique:

Ha encontrado fallas en el uso de los recursos didacticos:

Os [] Ne Especifique:

Los espacios académicos son los adecuados para la imparticion de sus clases:

[1s [[] No Porque:

Describa come es la atencion proporcionado por el personal del Departamento de Formacion de Pregrado:

De la signiente afirmacidn, seiiale con una cruz (X), la aseveracién correcta:
1.- En la imparticién de su Catedra, Usted se apoya con profesores invitados.

Os [] Ne Cuantos:

COMENTARIOS:

INER-PREGRADO-05 (10.2023)
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10.5 Credencial del Estudiante que Realiza Actividad Académica

(INER-PREGRADO-09).

INSTITUTO NACIONAL
SALUD % DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS
FTERRTATIA 5 Saun INER  isMakLCOSIO VILLEGAS
DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

NOMBRE:.

DEPARTAMENTO;

FUNCION:

VIGENCIA:

HORARIO:

TITULAR DEL DEFARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

INER-PREGRADO-09 (10.2023)

Este gafete debera ser portado en lugar visible durante su estancia en el Instituto.
En caso de pérdida el gafete tendra un costo de $50.00 pesos

Al término de su estancia en el Instituto, el gafete debera ser enfregado en el
Departamento de Pregrado para su liberacidn.

Este gafete NO acredita para el uso de instalaciones exclusivas del personal del
INER

La credencial es intransferible y el mal uso sera sancionado con el retiro de la

misma
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10.6 Cuestionario de Satisfaccion Académica (INER-PREGRADO-16)

SALUD CUESTIONARIO DE SATISFACCION ACADEMICA : ;Rm ———

DIRECCION DE ENSEflANZA
SUBDIRECCIGN DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

Con el fin de ofrecerle servicios de calidad durante su formacidn en este Instituto, se ha disefiado el presente
cuestionario a fin de identificar elementos susceptibles de mejora durante la realizacion de sus actividades
académicas en el Instituto.

Actividad a realizar

Periodo

Grupo Edad. afios  Generobinario M. F Nobinario[— 1
Nombre del profesor

Actividad Académica

Favor de marcar con X el grado de satisfaccion para cada uno de los conceptos enlistados durante el Gitimo semestre
cursado:

Concepto

Muy Safisfecho
Satisfecho
Indiferente
Insatisfecho
Muy insatisfecho
No aplica

El docenteftutor presento el programa académico (objefivos, formas de evaluacion y
contenido)

El docente/tutor mostré dominio del tema

Por los conocimientos adquiridos durante las clases impariidas

Las Competencias adquiridas durante las practicas (clinicas, laboraterio)

Por el apoyo y respeto de los Profesores y Tutores por los alumnos

Por la comunicacién con los Profesores y Tutores

Por la supervision y apoyo en clases, practicas, trabajos de investigacion y Tesis

Por el conocimiento adquiride durante el desarrclic de tesis yo trabajo de investigacion
El docente/tutor propicic su interés le incentive a la reflexién y andlisis de los contenidos

El docenteftutor uilizo recursos didacticos adecuados para su actividad académica
encaminada a favorecer su aprendizaje

Por |as 4reas académicas y de trabajo asignadas

Por los materiales y equipo proporcionados por el Institute

Se respetaron los horarios asignados a las actividades académicas y practicas

El docente/tutor promovid un ambiente de respeto y cordialidad

El docente/tuter mostro trato equitative durante las actividades académicas

El personal del Departamento de Pregrado fue cordial, respetuoso v eficiente
COMENTARIOS:

GRACIAS POR SU PARTICIPACION
INER-PREGRADO-16 (10.2023)
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10.7

Aviso de Privacidad Integral y Simplificado de la Direccion de Ensefianza

(INER-DIEN-01).

INSTITUTO NACIONAL
DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS
INER  isMaEL COSI0 VILLEGAS

DIRECCION DE ENSENANZA

SALUD  Aviso DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

En la Direccion de Ensefianza del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas ubicado en Calzada de
Tlalpan 4502, Col. Seccidn XV, Alcaldia Tlalpan, C.P. 04800, somos responsables del uso y proteccion de los datos personales que
usted nos proporciona, para su tranquilidad le informamos lo siguiente:

Los datos personales que de usted obtenemos, tendrdn por finalidad la satisfaccién de los procesos de seleccién e ingreso de
alumnos en formacion, para cursar ensefianza de pregrado, posgrado y educacion continua, asi como usuarios de la ioteca,
estos datos podrdn ser transmitidos de manera interna a la Direccidn General de |a Institucidn, Direccidn de Investigacidn, Direccidn
de Ensefianza, Direccion Médica, Direccion de Administracion, Organo Interno de Control, ademas de otras transmisiones previstas
en la Ley. Usted podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales en la Unidad de
Transparencia del INER, ubicada en Calzada de Tlalpan 4502, Col. Seccidn XVI, Alcaldia Tlalpan, C.P. 04800.

En caso de fallecimiento la persona a quien usted otorga facultades para ejercer los derachos mencionados es:
quien tiene el vinculo de:

con usted.
Para conocer mayor informacién sobre los términos y condiciones en que seran tratados sus datos personales puede consultar el
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 la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

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

INER-DIEN-01 (12-2018)

INSTITUTO NACIONAL
DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS
INER  1sMAEL COSIOVILLEGAS

DIRECCION DE ENSENANZA

SALUD  AvISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

En la Direccién de Ensefianza del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas ubicado en Calzada de
Tlalpan 4502, Col. Seccion XV, Alcaldia Tlalpan, C.P. 04800, somos responsables del uso y proteccion de los datos personales que
usted nos proporciona, para su tranquilidad le informamos lo siguiente:

Los datos personales que de usted obtenemaos, tendrdn por finalidad la satisfaccién de los procesos de seleccion e ingreso de
alumnes en formacién, para cursar ensefianza de pregrado, posgrado y educacién continua, asi como usuarios de la Biblioteca,
estos datos podran ser transmitidos de manera interna a la Direccion General de la Institucion, Direccion de Investigacion, Direccion
de Ensefianza, Direccién Médica, Direccién de Administracion, Organo Interno de Control, ademas de otras transmisiones previstas
en la Ley. Usted podrd ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidn de datos personales en la Unidad de
Transparencia del INER, ubicada en Calzada de Tlalpan 4502, Col. Seccion XVI, Alcaldia Tlalpan, C.P. 04800,

En caso de fallecimiento la persona a quien usted otorga facultades para ejercer los derachos mencionados es:

quien tiene el vinculo de: con usted.

Para conocer mayor informacién sobre los términos y condiciones en que serdn tratados sus datos personales puade consultar el
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 la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

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

INER-DIEN-01 (12-2018)
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1.0 PROPOSITO

11

Contribuir en la formacion profesional de los/as alumnos/as Pregrado de las diferentes
Escuelas y Facultades de Licenciatura en Medicina de Ciclos Clinicos, en las asignaturas
de Neumologia, Infectologia, Alergologia, Otorrinolaringologia y Patologia, Psiquiatria,
Cardiologia, Nefologia, Hematologia, Urologia, Dermatologia,  Oftalmologia,
Gastroenterologia, Endocrinologia, Neurologia y Nutriciéon, con el objeto de conjuntar la
teoria con la practica de estas disciplinas asi las habilidades y conocimientos al estar en

contacto con el medio hospitalario.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento de
Formacion de Pregrado.
A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Entidades Educativas y de Salud

publicas y privadas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado deben mantener
actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones,
con el fin de cumplir con el procedimiento de correspondiente.

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado, deben conservar la
documentacion del area de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

Para la realizacion de Ciclos Clinicos de la Licenciatura en Medicina, la sede hospitalaria

debe cumplir con la infraestructura, equipamiento y plantilla de profesores necesarios para
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

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.

Para la organizacién y programacion de Campos Clinicos para Ciclos Clinicos es
necesario contar con un convenio de colaboracion interinstitucional entre las Instituciones
Educativas y/o Secretaria de Salud.

La persona titular de la Direccion de Enseflanza debe proponer mediante oficio a las
Instituciones Educativas los/as profesores/as para los ciclos clinicos.

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

La Institucion Educativa interesada debe solicitar mediante oficio a la persona titular de la
Direccion de Enseflanza con atencion para la persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado los campos clinicos para ciclos clinicos con fecha limite al 30 de
noviembre de cada ejercicio para el siguiente ciclo académico. El oficio debe especificar
calendarizacion, asignatura, profesor/a titular asignado/a, profesor/a adjunto/a y ndmero
de alumnos/as.

La persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado debe emitir respuesta
mediante oficio a la institucion Educativa y enviar copia al profesor/a titular.

La persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado debe naotificar a través de
correo electrénico a la persona titular del Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza
la programacion de aulas para campos clinicos para ciclos, del ciclo escolar.

Los/as profesores/as de ciclos clinicos deben solicitar el aula al Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza, cuando menos con 15 dias de antelacidon en el siguiente link:
http://t.ly/gQM4

Para el acceso del alumnado, es indispensable: portar la credencial de la institucién
académica de procedencia, estar vacunado contra SARS-CoV-2 y contra influenza, usar
cubre boca KN95, vestir pijama quirirgico y bata blanca. En caso de presentar dolor de
garganta, escurrimiento nasal, fiebre, dolor de cuerpo, y/o cabeza NO podra presentarse a
sus actividades académicas en el INER y debera comunicarlo a su profesor/a y a la
persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado. Dependiendo de los
sintomas se valorara la conveniencia de realizar la prueba de antigeno para SARS Co-V-
2. Los/as alumnos/as con una infecciébn respiratoria aguda deberan reiniciar sus

actividades 10 dias después. Estos requisitos estan sujetos a cambio sin previo aviso.
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3.12 La persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado debe enviar mediante
oficio a la autoridad correspondiente del Instituto, una relacién de alumnos/as que asistiran
a ciclos clinicos para que se autorice el acceso de los mismos.

3.13 Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado deben enviar
mediante correo electrénico a las Instituciones Educativas el Reglamento del
Departamento de Formacién de Pregrado, una semana previa al inicio de cada curso de
Ciclos Clinicos para que sea difundido entre los alumnos que asistiran al INER.

3.14 Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado deben realizar una
platica de induccién, al inicio de cada curso de ciclos clinicos, en donde se les informara al
alumnado sus derechos y obligaciones durante su estancia, asi como de las medidas de
seguridad esenciales para la prevencion de infeccién, higiene de manos y precauciones
basadas en la via de transmision.

3.15 El alumnado de ciclos clinicos 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 evaluacién 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 Formacién de Pregrado debe aplicar a los/as
alumnos/as por escrito o por correo electrénico, el Cuestionario de Satisfaccion Académica
(INER-PREGRADO-16).

3.19 El profesorado cuya evaluacion por el alumnado sea inferior a 8.0 seran exhortados a
mejorar sus funciones docentes, en caso de reincidir seran reemplazados de los ciclos
clinicos.

3.20 La persona titular de la Direccién de Ensefianza o de la Subdireccién de Ensefianza, asi
como la persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado deben planear cada

afio la capacidad de la institucion para recibir al alumnado de ciclos clinicos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona titular del
Departamento de Formacion
de Pregrado

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

Convenios de
Colaboracion
Institucional

Instituciones Educativas

Envia oficio de peticibn de Campo
Clinico para ciclos clinicos a la
persona titular de la Direccion de
Enseflanza, especificando fechas,
asignatura  solicitada, personal
docente titular asignado y niumero de
alumnos/as.

Oficio de Peticién de
Campo Clinico

Persona titular del
Departamento de Formacion
de Pregrado

Recibe oficio de peticibon de Campo
Clinico para ciclos clinicos y envia
copia al personal docente titular del
Curso para su conocimiento, revision
y/o aceptacion.

Oficio Peticién de
Campo Clinico

Solicita mediante correo electrénico
a la persona titular del Departamento
de Apoyo Técnico en Ensefanza
asignacion de aulas para el curso de
ciclos clinicos de acuerdo con la
programacion de los mismos.

Correo electrdnico

Personas adscritas al
Departamento de Formacion
de Pregrado

Remite mediante correo electrénico a
la Institucion Educativa el
Reglamento del Departamento de
Formacion de Pregrado y los
Lineamientos de Calidad en la
Atencion y Seguridad del Paciente
en el INER, para su difusién a los
alumnos.

INER-PREGRADO-
04.
INER-PREGRADO-
07

Notifica mediante oficio a la persona
titular  del Departamento  de
Intendencia, con copia a las
personas de la Direccion de
Ensefianza, personal docente titular,
responsable de vigilancia, Jefe/a de
Grupo; la relacién de alumnos/as que
ingresan al Instituto para Campo
Clinico para ciclos clinicos.

Oficio
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Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personas adscritas al
Departamento de Formacion
de Pregrado

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

Entrega carta compromiso al

INER-PREGRADO-

8 alumnado. 08
Asiste a clases en el horario
Alumnado 9 establecido.
10 Registra  asistencia de los/as

Personal docente titular y/o
adjunto del curso

alumnos/as

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

Evaluacion de
conocimientos

Persona titular del
Departamento de Formacion
de Pregrado

Aplica los Cuestionarios de Actividad
12 y Evaluacién Docente y Cuestionario
de Satisfaccion Académica.

INER-PREGRADO-
05
INER-PREGRADO-
16

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado.

Instituciones Educativas

Personas adscritas al Departamento
de Formacion de Pregrado

Aumnado

Personal docente titular y/o adjunto del
curso

1

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

L

Envia oficio de peticion de
Campo Clinico para ciclos
clinicos a la persona titular de
la Direccion de Ensefianza,
especificando fechas,
asignatura solicitada, personal
docente titular asignado y
nimero de alumnos/as.

Oficio de Peticion
de Campo Clinico

I

Recibe oficio de peticion de
Campo Clinico para ciclos
clinicos y envia copia a
personal docente titular del
Curso para su conocimiento,
revision y/o aceptacion.

Oficio de Peticon

de Campo Clinico

4

Recibe oficio de peticién de
Campo Clinico para ciclos
clinicos y envia copia a
personal docente titular del
curso para su conocimiento,
revision y/o aceptacion.

Correo electronico
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Persona fitular del Departamento de
Formacién de Pregrado.

Instituciones Educativas

Personas adscritas al Departamento
de Formacion de Pregrado

Alumnado

Personal docente titular y/o adjunto del

curso

5

Remite  mediante  coreo
electrénico a la Institucion
Educativa el Reglamento del
Departamento de Fomacion
de Pregado y los
Lineamientos de Calidad en la
Atencion y Seguridad del
Paciente en el INER, para su
dffusion a los alumnos.

INER-
PREGRADO-04

Notifica mediante dficio a la
persona fitular del
Departamento de Intendencia,
con copia a las personas de la
Direccion de  Ensefianza,
personal  docente titular,
responsable  de  vigilancia,
Jefefa de Grupo; la relacion
de alumnos/as que ingresan
a Insttuto para  Campo
Clinico para ciclos clinicos.

Oficio

Da la bienvenida al alumnado
a través de una platica de
induccion, en donde informal
sobre sus derechos 'y
obligaciones establecidos en
los reglamentos internos.

Entrega carta compromiso d
alumnado.

INER-
PREGRADO-08
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Persona fitular del Departamento de - " Personas adscritas al Departamento Personal docente titular y/o adjunto del
9 Instituciones Educativas ” Alumnado
Formacidn de Pregrado. de Formacion de Pregrado curso

Asiste a clases en el horario
establecido.

10

Registra asistencia de los/as
alumnoslas

Reaiza  evaluacion  de
conocimientos de acuerdo con
el Programa Académico.

Evalucion de

conocimmientos

12

Aplica los Cuestionarios de
Actividad y  Evaluacion
Docente y Cuestionario de
Satisfaccion Académica.

INER-
PREGRADO-05

A,
Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboraciéon y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. N/P
6.2 Convenios de Colaboracion Interinstitucional. N/P
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .5 : oo L2
conservacién conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.1 Convenio de archivistica y b 2
L, . Formacion de N/P
colaboracién Catalogo de
i P Pregrado
isposicién
documental
De acuerdo a la
7.2 Reglamento del clasificacién d
Departamento de archivistica y Departamgnto €
Formacion de Catélogo de Formacion de INER-PREGRADO-04
. "y Pregrado
Pregrado disposicion
documental
De acuerdo a la
7.3 Cuestionarios de ;rlgﬁ;cfcs?%gn Departamento de
Actividad y Evaluacion . y Formacion de INER-PREGRADO-05
Catalogo de
Docente i P Pregrado
isposicién
documental
De acuerdo a la
7.4 Lineamientos de clasificacién
calidad en la atencién archivistica y Departamento de
. . Formacion de INER-PREGRADO-07
y seguridad del Catalogo de Prearado
paciente en el INER. disposicion 9
documental
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Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

De acuerdo a la

clasificacion
. archivistica 'y Departamgnto de
7.5 Carta compromiso. . Formacion de INER-PREGRADO-08
Catalogo de Prearado
disposicion 9
documental
De acuerdo a la
7.6 Cuestionario de :rliﬁil{/licsaticclgn Departamento de
Satisfaccion . Y Formacion de INER-PREGRADO-16
P Catélogo de
Académica . "y Pregrado
disposicion
documental
De acuerdo a la
:rlgﬁil{/lfsa;%gn Departamento de
7.7 Oficio . Y Formacion de N/P
Catalogo de
i P Pregrado
isposicion
documental
De acuerdo a la
;rlgﬁil{/lfsa;i%gn Departamento de
7.8 Correo electrénico . y Formacion de N/P
Catélogo de
. "y Pregrado
disposicion
documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

Campo Clinico. - Establecimiento para la atencion médica del Sistema Nacional de Salud

0 bien alguna de sus areas o0 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.

Ciclos Clinicos. - Asignaturas o modulos del plan de estudios de la licenciatura en

medicina que se cursan en campos clinicos, posterior a los ciclos basicos y previo al

internado de pregrado.
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8.3 Oficio de peticion. - Documento que elabora la Institucion Educativa o de Salud

solicitando la realizacion de alguna actividad académica para los alumnos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

Diciembre, 2017

Actualizacién de procedimientos y politicas.

Octubre, 2023

Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

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

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

10.3 Lineamientos de Calidad en la Atencién y Seguridad del Paciente en el INER (INER-
PREGRADO-07).

10.4  Carta Compromiso (INER-PREGRADO-08).

10.5 Cuestionario de Satisfaccion Académica (INER-PREGRADO-16).
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10.1. Reglamento del Departamento de Formacién de Pregrado
(INER-PREGRADO-04)

DIRECTORIO

Dra. Carmen Margarita Hernandez Cardenas
Titular de la Direccion General

Dr. Juan Carlos Vazquez Garcia
Titular de la Direccion de Ensefanza

Dra. Ma. del Carmen Cano Salas
Titular de la Subdireccion de Ensefianza

Dra. Dayanna Alvarez Monter
Titular del Departamento de
Formacion de Posgrado

Dra. Margarita Fernandez Vega
Titular del Departamento de
Formacion de Pregrado

Dr. Enrique Olvera Maseto
Titular del Departamento de
Educacion Continua

D.I. Daniel Avila Garcia
Titular del Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza

MAPA DE UBICACION N
Val

Calzada de Tlalpan No. 4502,
Alcaldia. Tlalpan, Col. Seccion XVI,
Ciudad de México. C.P. 14080
Departamento de Formacion de Pregrado
Tel. 54 87 17 00 Ext. 5222
www.iner.salud.gob.mx

el

INSTITUTO NACIONAL
DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS

INER  ISMAEL COSIO VILLEGAS

Direccion de Ensefianza
Subdireccion de Ensefianza
Departamento de Formacién de Pregrado

REGLAMENTO INTERNO

ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL
DEPARTAMENTO DE
FORMACION DE PREGRADO

Ciclos Clinicos, Estancias Académicas,
Practicas Clinicas, Practicas
Profesionales, Rotaciones Clinicas,
Servicio Social, Tesis, Verano e Invierno
Cientifico, Visitas Académicas e
Institucionales, Internado Médico de
Pregrado

INER-PREGRADO-04 (10.2023)
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3. Respetar en el aula "Las obligaciones de los alumnos dentro de

Entre las atribuciones del INER esta promover los
programas de capacitacion y formacion de recursos
humanos para la atencion de la salud asi come la realizacion
de actividades académicas de diversas licenciaturas y
carreas tecnicas.

El INER ofrece a diversas instituciones educativas los recursos
humanos e infraestructura necesaria para la realizacion de las
siguientes actividades académicas de Pregrado: Campos
clinicos para Ciclos Clinicos, Servicio Social, Internado Médico
de Pregrado, Practicas, Tesis, Verano e inviemo en
investigacion, Estancias y Rotaciones en Investigacion, visitas
académicas, entre ofras.

Es por ello que su estancia en esta institucion comeo alumno de
pregrado le otorga la responsabilidad guiarse en su actuar por
medio del presente Reglamento Interno.

DERECHOS:
1. Conocer el presente reglamento.

2. Utilizar para su formacion y aprendizaje las instalaciones y
equipos de las unidades, siempre y cuando se acaten las
disposiciones establecidas en cada uno de los servicios.

3. Acceso a los estudios de los pacientes siempre y cuando, lo
autorice el paciente y personal médico encargado de la atencion
del paciente con las restricciones que se impongan por ambas
partes, y en presencia de su profesor ylo tutor.

4. Asistir a las actividades académicas y culturales que se
programen en la unidad a la que esta adscrito

5. Conocer &l programa tedrico y operative de la actividad
académica a desarrollar, asi como la plantilla de profesores yio
tutores y métodes de evaluacion.

6. Gozar de los periodos vacacionales expresamente marcados
por su Institucion educativa.

7. Denunciar el incumplimiento al presente reglamento, y ser
reportado por escrito ante |a Direccién de Ensefianza.

8.Denunciar conductas inapropiadas tales come Hostigamiento
Sexual, Acoso Sexual y actos de discriminacion por parte de los
servidores publicos gue laboran en el Instituto (profesores yio
tutores), por escrito ante la Direccion de Ensefianza.

9. Conocer y respetar &l horario del comedor correspondiente
de acuerdo a la actividad académica, horario y fecha. (aplica a
alumnos con acceso a comedor)

10. Conocer el contenido de la NOM-EM-033-S5A3-2022,
Utilizacién de campos clinicos para ciclos clinicos e internado
de pregrado, (plica a estudiantes de medicina de ciclos clinicos
e internado meédico)

11.Contar con una credencial institucienal la cual le permita el
acceso al Instituto MNacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas. (aplica a alumnos de servicio social e
internado médico y alumnos realizando tesis, estancias y
practicas)

12. Acceso a la biblioteca
OBLIGACIONES:
1.Conocer el presente reglamento.

2. Apegarse a las Normas y Reglamentos que normen a la
Institucion y a las que regulen las actividades académicas.

espacios académicos del INER" emitido en mayo de 2017.

4. Observar una conducta respetuosa hacia los profesores tutores,
compafieros, médicos, y equipe multidisciplinario de Ia institucidn.

5. Respetar y hacerse respetar con pacientes y familiares en las areas
de atencion.

6. Asistir con puntualidad a sus actividades (académicas yfo clinicas)
que le sean asignadas, en casc de inasistencia no justificada, el
profesorfiutor y la Direccion de Ensefianza determinaran el
procedimiento a seguir (reposicion, llamada de atencion, baja, etc.)

7. Vestimenta de acuerdo a la actividad académica a desarmollar.
Puede ser uniforme, vestimenta casual, formal yio pijama quinirgico.

8. Porar credencial de la insfitucion educativa de procedencia o
credencial institucional temporal.

9. Cuidar, conservar y ayudar al mantenimiento y limpieza de los
equipos, instalaciones, espacios académicos y clinicos; en caso de
dafiar, destruir o sustraer equipo y/o materiales, el alumno gueda
obligado a reparario, recuperario o cubrr el coste actualizado del bien
antes de concluir la actividad académica.

10. Esta prohibido ingerir alimentos y/o bebidas en las aulas, pasillos y
areas de servicio.

11. Evitar el uso de aparatos reproductores de sonido, video y el uso
de celular en los espacios académicos y clinicos.

12. Evitar los juegos de azar, deportivos y de ofra indole dentro de
espacios académicos v clinicos.

13. Guardar silencio en espacios académicos y clinicos.

14. Tratar al profesoritutor y miembros de la comunidad académica con
el debido respeto, convivird con todos ellos en completa armonia y
evitara su participacion en situaciones que comprometan el buen
nombre de la institucion.

15. Informar y no manejar expedientes, ni realizar practicas clinicas
con pacientes en ausencia de sus profesores o personal autorizado.

16. Queda terminantemente prohibido asistir a la unidad en estado de
embriaguez o bajo al efecto toxico de alguna droga asi como fumar en
cualquier drea dentro del Instituto.

17. Conocer y llevar a cabo las medidas de prevencion y transmision
de infecciones nosocomiales a través del lavado de manos antes y
después de explorar a cada paciente.

18. Evitar proporcionar informacion a pacientes y familiares sobre el
proceso de su enfermedad, procedimientes o estudios.

19 No difundir imagenes, informacion u opiniones con el fin de
difamar, desprestigiar o menoscabar a la institucion, su ideario, su
reglamentacion y cualquier miembro de su comunidad, a través de
cualquier medio verbal, impreso o digitales.

20. Abandonar el aula al terminar 1a clase y las instalaciones del INER,
una vez que cumplio el tiempo de actividad académica de acuerdo a la
peticion de su autoridad.

SANCIONES

En case del incumplimiento de las obligaciones contenidas en el
presente reglamento, el alumno se hard acreedor de acuerde a la
gravedad de la falta a una amonestacion verbal, amonestacion escrita
con copia al expedients y/o a la institucion educativa de procedencia,
0 cancelacién y baja de la actividad académica. La sancion sera
dictada de forma definitiva por el Director de Ensefianza, Tutor y el
Jefe (a) del Departamento de Formacion de Pregrado.
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Cuestionario de Actividad y Evaluacién Docente (INER-PREGRADO

=% INSTITUTO NACIONAL
; SALUD CUESTIONARIO DE ACTIVIDAD Y EVALUACION DOCENTE e iy

DIRECCIGN DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADD

Nombre del Docente: Grupo:

Fecha: Acrividad Académica:

Periodo:

Objetive: Con el fin de ofrecer a ustedes profesores de Pregrado, servicios de calidad durante la imparticion de su Catedra, se ha
disefiado el presente cuestionario con 1a finalidad de identificar los elementos susceptibles de mejorar.

INSTRUCCIONES:
En el presente cuestionario se analizara la participacion del docente en los Cursos que se administran en el Departamento de Formacion
de Pregrado

De antemano muchas gracias, sus respuestas permitirin mejorar los servicios que presta la Direccion de Ensefianza a través del
Departamento de Formacion de Pregrado.

Seleccione las formas de evaluacién que emplea durante su Curso (puede seiialar mis de una):

[]Examen prictico [JExamen Teérico [ Evaluacién continua [] Exposicién [ Trabajo
Final

[] Otros  Especifique:

Cuil es la dindmica de participaciém profesor — alumno:

[ Expositiva [] Trabajo por equipo [] Estudio de caso [] Actividad de Investigacién
[] Otros  Especifique:

Sefale los recursos didicticos que emplea en clase:

[ Cafion [ ] Internet [ ] Aplicaciones [ | Pagina Web [_] Uso de biblioteca [ | Libros, guias, videos
[] Otros  Especifique:

Ha encontrado fallas en el uso de los recursos didacticos:

Osi [] No Especifique:

Los espacios académicos son los adecuados para la imparticion de sus clases:

[si [] No Porgue:

Describa come es la atencién proporcionado por el personal del Departamento de Formacidn de Pregrado:

De la signiente afirmacion, seiiale con una cruz (X), Ia aseveracion correcta:
1.- En la imparticién de su Cétedra, Usted se apoya con profesores invitados.

Si No  Cuantos:
a a

COMENTARIOS:

INER-PREGRADO-05 (10.2023)

-05).
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10.3. Lineamientos de Calidad en la Atencién y Seguridad del Paciente en el INER
(INER-PREGRADO-07).

DIRECTCRIO

Dra. Carmen Margarita Hernandez Cardenas
Titular de la Direccion General

Dr. Juan Carlos Vazquez Garcia
Titular de la Direccion de Ensefianza

Dra. Ma. del Carmen Cano Salas
Titular de la Subdireccion de Ensefianza

Dra. Dayanna Alvarez Monter
Titular del Departamento de
Formacién de Posgrado

Dra. Margarita Fernandez Vega
Titular del Departamento de
Formacion de Pregrado

Dr. Enrique Olvera Maseto
Titular del Departamento de
Educacion Continua

D.I. Daniel Avila Garcia
Titular del Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza

MAPA DE UBICACION N
P

Calzada de Tlalpan No. 4502,
Alcaldia Tlalpan, Col. Seccion XV,
Ciudad de México. C.P. 14080
Departamento de Formacién de Pregrado
Tel. 54 87 17 00 Ext. 5222
www.iner.salud.gob.mx

o INSTITUTO NACIONA
an: SALUD @ %9 Dk ENFERMEDADES
U/ RESPIRATORIAS
B/ secarmmainoe on

INER  ismaeLcosiowiLesa

Direccion de Ensefianza
Subdireccion de Ensefanza
Departamento de Formacién de Pregrado

LINEAMIENTOS DE
CALIDAD EN LA
ATENCION Y
SEGURIDAD DEL
PACIENTE EN EL INER

INER PREGRADO-07 (10.2023)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DEPARTAMENTO DE FORMACION
DE PREGRADO

Rev. 04

Cédigo:

programacion

2. Procedimiento
realizacion de
campo clinico para ciclos clinicos.

NCDPR 024

para la |INER

l.-Acciones ante la Atencion de Procesos Médicos

El alumno de pregrado: Actuara con integridad, con el
aprovechamiento al maximo del tiempo de servicios
prestados y la utilizacién racional de los recursos a su
disposicion, con el fin de proteger los intereses de las y
los pacientes y de la institucion, de igual manera es
necesario evitar el dispendic.

El alumne de pregrado: Aplicara su conocimiento
cientifico, técnico y humanistico vigente y comunmente
aceptado en la atencion de la salud.

El alumno de pregrado: Se apegara a las indicaciones
precisas y rigurosas de los procedimientos auxiliares de
diagnostico y tratamiento evitando la practica de
aquellas cuyas utilidad sea debatible o pongan en
riesgo innecesario a los/las pacientes.

Il.-Acciones de seguimiento del paciente

El alumno de pregrado: Atendera en su practica
permitida integralmente a los pacientes.

El alumno de pregrado: Respetard las decisiones de
los pacientes, a quienes tutele sus derechos para
aceptar o rechazar la practica de maniobras
exploratorias diagnosticas, terapéuticas ¥
rehabilitadoras para las que se solicita su autorizacion,
misma que debera ser autorizada y supervisada por sus
profesores (documentada.)

El alumno de pregrado: Se apegara invanablemente a
las normas oficiales, asi como a los programas,
protocolos y procedimientos establecidos en la
institucion  para el diagnostico, tratamiento o
rehabilitacion de los pacientes

lll.-Acciones de Trato digno hacia el usuario

El alumno de pregrado: Debera presentarse e
identificarse con el paciente, otorgar atencidon con
respeto y de acuerdo a sus convicciones personales y
morales, principalmente las relacionadas con sus
condiciones socioculturales, de género, de pudory a su
intimidad, cualquiera que sea su padecimiento que
presente, y se haga extensivo a los familiares o
acompariantes

IV.- Acciones en el manejo de informacion

El alumno de pregrado: Guardard con la mayor
confidencialidad la informacién relativa a los pacientes,
la que sole se divulgara come parte de su proceso de
aprendizaje en el Instituto y bajo la autorizacion de los
profesores/tutores (con autorizacion expresa del
paciente y profesorftutor.)

El alumno de pregrado: Tendra acceso al expediente
clinico dnicamente en el caso de gue sea autorizade
por su profesor para revisarlo.

El alumno de pregrado: Debera evitar comentar en
piblico aspectos médicos y sociales de los pacientes o
de la Institucion, confiandose a su discrecion.

V.- Acciones de relaciones con los familiares

El alumno de pregrado: Debera mantener una
relacion  profesional amable, personalizada vy
respetuosa hacia los familiares (y quien tutele sus
derechos) a los que habra de dingirse per su nombre,
sin diminutivos ni familiaridades.

El alumno de pregrado: Evitara (establecer relaciones
romanticas o sexuales con los pacientes y familiares,)
explotar la confianza, las emociones o influencia
derivada de sus vinculos profesionales.

V.- Acciones de comportamiento del alumno de
Formacion de Pregrado

El alumno de pregrado: Debera presentarse a las
unidades médicas debidamente uniformado, portando
su credencial de la entidad educativa ylo de salud y
cambiarla, una wvez registrado, por la credencial
temporal Institucional.

El alumno de pregrade: Debera mantener un
comportamiento de atencién y respeto para los
integrantes del equipo de salud y para sus superiores.

Fuentes:

Cédigo de Etica y Conducta de las y los Servidores
Puablicos del Instituto Nacional de Enfermedades

Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
Convenios Institucionales.
NOM-EM-033-SSA3-2022,

Hoja 61 de 109
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10.4. Carta Compromiso (INER-PREGRADO-08).

F S.&LUD CARTA COMPROMISO \"ﬁ‘g‘%v
DIRECCHGN DE ENSEflaNZA

SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADD

Los Alumnos de Pregrado estan subordinados a la Direccién de Ensefianza y jefatura del Departamento de Formacién de Pregrado, asi
como al orden jerarquico establecido en el irea a la que esté adscrito.

La actividad Académica de Pregrado que realizara en esta institucion le confiere la responsabilidad de custodiar y proteger la
informacion del Instituto; esto le compromete, al igual que a todo el personal adscrito al area, a exalfar su mision de custodia de la
informacion.

Se le exhorta actuar y conducirse bajo los Lineamientos Normativos Institucionales en cada una de sus actividades; custodiar y proteger
los archivos a su cargo, guardando discrecion de la informacion a Ia cual se allegue en atribucion de sus funciones. impidiendo su uso
indebido (divulgacion, sustraccion, destruccion. ocultamiento o mutilacién).

Su ingreso a esta institucion fortalecera sin duda a mejorar su desarrollo profesional. le deseamos una exitosa estancia durante el ciclo
académico que esta iniciando.

Los alummnos del grupo

Manifestamos que:
Estamos conscientes, en caso de no dar cnmplimiento al presente compromiso o no conducirnos en los términos aqui enunciados,
daremos lugar a que se nos sefiale y finquen las responsabilidades que correspondan.

Numero Nombre y Firma Fecha

ATENTAMENTE

Titular del Departamento de Formacion de Pregrado

INER-PREGRADO-08 (10.2023)
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campo clinico para ciclos clinicos.

10.5. Cuestionario de Satisfaccién Académica (INER-PREGRADO-16).

- S LU % INSTITUTO NACIONAL
) A £ OF ENFERMEDADES

_ A. LU CUESTIONARIO DE SATISFACCION ACADEMICA I::Rm e
MMRECCIOM DE ENSERANZA

SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACIGN DE PREGRADO

Con el fin de ofrecerle servicios de calidad durante su formacidn en este Instituto, se ha disefiado el presente
cuestionario a fin de identificar elementos susceptibles de mejora durante la realizacién de sus actividades
académicas en el Instituto.

Actividad a realizar

Periodo

Grupo Edad afios Generobinario M_  F No binario[ 1
Nombre del profesor
Actividad Académica

Favor de marcar con X el grado de satisfaccion para cada uno de los conceptos enlistados durante el Gltimo semestre
cursado;

Concepto

Muy Satisfecho
Satisfecho
Insatisfecho

Muy insatisfecho

Indiferente
No aplica

El docente/tutor presento el programa académico (objefivos, formas de evaluacion y
contenido)

El docente/tutor mostro dominio del tema

Por los conocimientos adquiridos durante las clases impartidas

Las Competencias adquiridas durante las practicas (clinicas, laboratorio)

Por el apoyo y respeto de los Profesores y Tutores por los alumnos

Por la comunicacion con los Profesores y Tutores

Por la supervision y apoyo en clases, practicas, trabajos de investigacion y Tesis

Por el conocimiento adquirido durante el desarrollo de tesis yio trabajo de investigacion

El docenteftutor propicio su interés le incentivo a la reflexion y analisis de los contenidos

El docenteftutor ufilizo recursos didacticos adecuados para su actividad académica
encaminada a favorecer su aprendizaje
Por las areas académicas y de trabajo asignadas

Por los materiales y equipe proporcionados por el Institute

Se respetaron los horarios asignades a las actividades académicas y practicas

El docente/ftutor promovié un ambiente de respeto y cordialidad

El docente/ftutor mostro trato equitativo durante las actividades académicas

El personal del Departamento de Pregrado fue cordial, respetuoso y eficiente
COMENTARIOS:

GRACIAS POR SU PARTICIPACION
INER-PREGRADO-16 (10.2023)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11

Participar en la promocion de convenios de colaboracion interinstitucionales en materia de
Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas Clinicas y Campos Clinicos para Ciclos
Clinicos con entidades educativas y de salud publica y privada a nivel medio superior y
superior en conjunto con el Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, con la finalidad de contribuir en la formacién profesional en salud a nivel

pregrado.

ALCANCE

2.1

2.2

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

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

publicas y privadas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado deben mantener
actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones,
con fin el de cumplir con el procedimiento de correspondiente.

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado, deben conservar la
documentacion del area de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General

de Archivos.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Los convenios norman el caracter de la relacién interinstitucional, eximen a ambas
instituciones de compromisos de colaboracion y enfatizan el interés particular de la
relacién. Los convenios, una vez verificados y modificados por ambas instituciones,
deberan ser normados por el Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia en relacién con los aspectos legales que puedan estar involucrados o que
puedan involucrar al Instituto mas alla de los intereses particulares del convenio y
finalmente debe ser revisado por la persona titular de la Direccion de Ensefianza del
Instituto.
Las actividades académicas que obligan a establecer convenios de colaboracién son:
Servicio Social (licenciaturas y carreras técnicas), Internado Médico de Pregrado y Ciclos
Clinicos.
La Institucion Educativa o de Salud interesada en establecer un convenio de colaboracion
con el Instituto debe enviar a la persona titular del Departamento de Formaciéon de
Pregrado el documento “Propuesta de Convenio”, para su revision, en caso de haber
observaciones, devuelve el documento a la Institucibn Educativa o de Salud para su
modificacion, una vez concluida esta revision, la persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado remite el documento al Departamento de Asuntos Juridicos y
Unidad de Transparencia para su consideracion, de no haber ninguna observacion se
firma por las autoridades correspondientes de ambas instituciones.
Para el proceso de formalizacién del convenio de colaboracién interinstitucional, ambas
instituciones deben presentar los documentos que acrediten a las entidades y a las
personas representantes legales:

e Acta Constitutiva y reforma a los estatutos.

e Registro Federal de Causantes de la Institucion.

e Poder del Representante Legal.

¢ Identificacidn oficial vigente de la persona Representante Legal.

e Comprobante de domicilio de la Institucion.
Para la formalizacion del convenio de colaboracién institucional es necesario contar con
dos juegos impresos de los documentos originales, uno para cada Institucion.
El Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, debe resguardar el
convenio de colaboracion institucional en original, mientras que el Departamento de

Formacion de Pregrado conservard una copia.
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3.8

3.9

El Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, debe entregar

mediante oficio, el convenio de colaboracion institucional a la Institucion Educativa y/o

Salud.

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

391

3.9.2

3.9.3

Las actividades académicas de pregrado por las que el INER recibe retribucion
son: Campo Clinico para ciclos clinicos, Rotaciones Clinicas y Rotaciones en
Investigacion.

Las Instituciones Educativas privadas deben aportar una cuota porcentual

hebdomadaria al INER por uso de Campo Clinico para ciclos clinicos, Rotaciones

Clinicas y Rotaciones en Investigacién, dicho concepto se cubre de acuerdo con la

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

integrada que pagan los alumnos/as a la universidad, segun la duracion del curso
y nimero de alumnos/as.

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

contrato de donacioén para la adquisicion de material: libros, equipos de cémputo,

recursos para modelos anatomicos, etc., que se distribuyen en las areas del INER
de acuerdo con las necesidades o requerimientos del area.

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

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

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

- Sumar el monto anual de la inscripcion y monto anual de la colegiatura,
obteniendo un resultado.

- Elresultado se multiplica por el factor constante 0.005.

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

- El producto obtenido se multiplica por el periodo que dura el Ciclo Académico
(nimero de semanas).

- Del resultado se considera la aportacion que realizara la Institucion Educativa
privada al INER, el cual podra pagarse en especie mediante la entrega de
equipos, accesorios, insumos y demas bienes que en cada caso acuerden las
partes, cuya adquisicion no exceda la cantidad respectiva, segun factura e

impuestos a través de un contrato de donacion.
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3.94

3.95

3.9.6

3.9.7

3.9.8

3.9.9

El incremento de cuota hebdomadaria debe ser revisada cada afio y establecer su
incremento de acuerdo con la inflacion.

Conforme a lo sefialado en la politica 3.9.2 de este procedimiento, la persona
titular de la Subdireccion de Ensefianza solicita a las areas que integran la
Direccion de Ensefianza, una lista de articulos necesarios para la realizacién de
actividades de ensefianza.

La persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado integra el listado
de articulos para las actividades de ensefianza y los solicita mediante oficio a la
Institucion Educativa.

La persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado comunica
mediante oficio a la Subdirecciéon de Recursos Materiales, a los Departamentos de
Adquisiciones, de Control de Bienes y de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, el listado de articulos para las actividades de ensefianza.

El Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia debe realizar el
contrato de donacién para recibir los articulos solicitados a la Institucion Educativa.
La persona titular del Departamento de Control de Bienes debe encargarse de
recibir los articulos, para su registro (inventario) en el INER, para su posterior
entrega a las areas solicitantes de la Direccion de Ensefanza.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Persona titular del
Departamento de Formacion
de Pregrado.

Pregunta a la Institucién Educativa y
de Salud publicas y/o privadas, si le
interesa realizar un convenio de
colaboracién interinstitucional para
gque sus alumnos/as realicen
actividades académicas en el INER.

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

¢Le interesa formalizar un convenio
de colaboracién?

No.- Termina procedimiento.

Si.- Continda en actividad nimero 4.

Elabora propuesta de convenio de
colaboracién interinstitucional para
actividades académicas y envia a la
persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado.

Convenio de
Colaboracion
Interinstitucional

Persona titular del
Departamento de Formacion
de Pregrado.

Revisa propuesta de convenio de
colaboracion interinstitucional.

¢ Existe comentarios al convenio?

Si. Notifica a la Institucion Educativa
y/lo de Salud, a fin de realizar las
modificaciones al convenio. Regresa
a la actividad 4.

No. Envia a la persona titular del
Departamento de Asuntos Juridicos
y Unidad de Transparencia el
convenio de colaboracién
interinstitucional para su revision.
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No. . . . Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
8 Revisar los aspectos legales que
puedan estar involucrados o que
puedan involucrar al Instituto mas
alla de los intereses particulares del
convenio.
¢ Existe comentarios?
Persona titular del 9 Si. Notifica a la persona titular del
Departamento de Asuntos Departamento de Formacion de
Jur?dicos Unidad de Pregrado. Regresa a la actividad 6.
Trans areyncia Convenio de
P 10 No. Formaliza convenio de Colaboracion
colaboracion interinstitucional. Interinstitucional
Entrega mediante oficio, copia del
convenio de colaboracion .
) . o Oficio.
interinstitucional actividades )
L. . - Convenio de
11 académicas en areas médicas y no g,
. ) - Colaboracioén
médicas debidamente formalizado al TR
L Interinstitucional
Departamento de Formacion de
Pregrado.
Conserva y archiva copia del
Persona titular del convenio de colaboracion Convenio de
Departamento de Formacion 12 interinstitucional actividades Colaboracion
de Pregrado académicas en areas médicas y no Interinstitucional
médicas.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona titular del Departamento de
Formacién de Pregrado

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

Persona titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

INICIO
1

Pregunta a la Institucion
Educativa y de Salud
publicas y/o privadas, si le
interesa realizar un
convenio de colaboracion
interinstitucional para que
sus alumnos/as realicen
actividades académicas en
el INER

ZLe interesa formalizar un
conveniode
colaboracion?

No

2

Si .
Termina

Continla  en
numero 4

actividad

4

Elabora propuesta de
convenio de colaboracion
interinstitucional para
actividades académicas y
envia a la persona titular
del Departamento de
Formacioén de Pregrado.

Convenio de
Colaboracion

Revisa propuesta de
convenio de colaboraciéon
interinstitucional.

Convenio de

Colaboracion
Interinstitucional

Interinstitucional
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N N . . Persona titular del Departamento de

Persona tltular /del Departamento de Instltuclon/esr Educativas y/o de Salud Asuntos Juridicos y Unidad de
Formacion de Pregrado publicas y/o privadas -

Transparencia

¢Existe comentarios al
convenio?

Si 6
Notifica a la Institucion
Educativa y/o de Salud, a
fin de realizar las

° modificaciones al
convenio. Regresa a la
actividad 4

7
Envia a la persona titular
del Departamento de
Asuntos Juridicos v
Unidad de Transparencia
el convenio de
colaboracion
interinstitucional para su
revision.

< 8

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

Si
v 9

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

10

Formaliza convenio de
colaboracion
interinstitucional.

Convenio de

Colaboracion
Interinstitucion

11

Entrega mediante oficio,
copia del convenio de
colaboracion
interinstitucional
actividades académicas en

areas médicas y no
médicas debidamente
formalizado al
Departamento

Formacion de Pregrado

|
i 12

Conserva y archiva copia
del convenio de
colaboracion
interinstitucional
actividades académicas en
areas médicas y no
médicas

Convenio de
Colaboracion
Interinstituciona

Convenio de
Colaboracion

Interinstitucios
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de
S . N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Convenios de Colaboracién Interinstitucional. N/P
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : o L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
e Departamento de
. clasificacion .
7.1 Convenio de L . Asuntos Juridicos y
colaboracién archivistica y Catalogo Unidad de N/P
de disposicién T .
ransparencia
documental
De acg_erdq’a la Departamento de
clasificacion Asuntos Juridicos
7.2 Oficio archivistica y Catalogo : y N/P
: e Unidad de
de disposicién T .
ransparencia
documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

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

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

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

pregrado, asi como para rotaciones clinicas y estancias en investigacién conforme a la

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

NUmero de revision

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

4

Diciembre, 2017 Actualizacién de procedimientos y politicas.

5

Octubre, 2023 Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL PROGRAMA DE
INTERNADO MEDICO DE PREGRADO DE LA FACULTAD DE MEDICINA
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1.0 PROPOSITO

11

Contribuir en la formacién de los/as alumnos/as de la licenciatura de medicina, mediante la
determinacion de los requisitos que debe cumplir para realizar dentro de las instalaciones
del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio 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

3.0

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento de
Formacion de Pregrado y a la Direccion de Ensefanza.
A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Entidades Educativas y/o de Salud

publicas y/o privadas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Las personas adscritas al Departamento de Formacion de Pregrado deben mantener
actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con
el fin de cumplir con el procedimiento de correspondiente.

Las personas adscritas al Departamento de Formacién de Pregrado, deben conservar la
documentacién del area de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catdlogo de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

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 clinico y

presupuesto econémico o financiero para otorgar becas al alumnado, si fuera necesario.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 04

SALUD DEPARTAMENTO DE FORMACION Cadigo:
DE PREGRADO NCDPR 024

4. Procedimiento para la realizacion |[INER
del programa de internado médico
de pregrado de la Facultad de
Medicina de la UNAM.

Hoja 77 de 109

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Los/as aspirantes a realizar el Internado Médico de Pregrado en el INER eligen la plaza a
través del acto publico el cual se lleva a cabo en la Facultad de Medicina de la UNAM en
los primeros dias del mes de diciembre (las fechas pueden cambar sin previo aviso).
La persona responsable de la Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado Médico y
Servicio Social de la Facultad de Medicina de la UNAM, comunica mediante oficio y correo
electrénico a la persona titular de la Direccion de Ensefianza y del Departamento de
Formacion de Pregrado el nimero de plazas asignadas al INER para la realizacion del
Programa de Internado Médico de Pregrado.
La persona titular de la Direccion General de Calidad y Educacién en Salud (DGCES) de la
Secretaria de Salud, informa mediante oficio a la persona titular del Departamento de
Formacion de Pregrado, el nimero de plazas con beca federales autorizadas para el INER.
En caso de que la Secretaria de Salud NO cuente con el presupuesto suficiente para pagar
las plazas, la persona titular de la Direccidon de Administracion debe autorizar de acuerdo
con las condiciones financieras del INER, un porcentaje o la totalidad de las becas.
La persona encargada de la Coordinacién de Pregrado de la Direccion General de Calidad
y Educacion en Salud de la Secretaria de Salud envia por correo electrénico la Base de
Datos de Adscripcién de Internado en formato Excel y el formato de las Constancias de
Adscripcién y término en formato Word, ambos archivos son para el registro del personal
médico de internado y la elaboracion de constancias respectivas. Las constancias de
adscripcion deben ser firmadas por la persona titular de la Direccién General del INER.
Las personas adscritas al Departamento de Formacion 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 Unica de Registro de Poblacion (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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3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.8.10 Constancia de adscripcion y aceptacion al Internado emitida por la Secretaria de
Salud.
3.8.11 Tres fotografias tamafo infantil reciente, blanco y negro, con frente y orejas
descubiertas.
El personal médico de internado debe entregar la siguiente documentacién para la
asignacion de beca:
3.9.1 - Copia simple de la apertura bancaria de la institucién seleccionada.
3.9.2 + Numero de cuenta y clabe interbancaria de 8 digitos
3.9.3 -+ Formato de consentimiento para depdsito bancario debidamente requisitado y
firmado en original.
3.9.4 + Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
3.9.5 -« Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
La persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado debe enviar a la persona
encargada de la Coordinacion de Internado Médico de Pregrado de la Direcciéon General de
Calidad y Educacién en Salud de la Secretaria de Salud mediante correo electrénico lo
siguiente:
3.10.1 Base de datos de adscripcion de internado (incluye datos demogréficos de los
médicos internos que ingresan, asi como de los que egresan) en formato Excel
y las constancias de adscripcion 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).
La persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado mediante oficio debe
entregar personalmente o enviar a través de la Oficina de Gestibn Documental las
constancias de adscripcidon y los documentos para el tramite de la beca a la persona
encargada de la Coordinacién de Internado Médico de Pregrado de la Direccién General de
Calidad y Educacion en Salud de la Secretaria de Salud.
El Programa de Internado Médico de Pregrado iniciara el 2 de enero y terminara el 31 de
diciembre del mismo afo.
Las asignaturas del Programa de Internado Médico tienen una duracién de 2 meses y son
las siguientes: Cirugia General, Pediatria, Ginecologia y Obstetricia, Urgencias, Medicina
Interna y Medicina Familiar y Comunitaria.
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3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

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

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

Ginecologia y Obstetricia y Pediatria (rotacion de 1 mes).
2. Centro de Salud TIII, Ampliacién Hidalgo para la asignatura de Medicina Familiar
y Comunitaria.

La persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado es responsable de
gestionar los convenios necesarios con las Instituciones Hospitalarias y/o Secretarias de
Salud para cumplir con el Programa Académico y Operativo del Internado Médico.
La persona titular de la Direccion de Ensefianza debe asignar al Coordinador del Programa
de Internado Médico al personal docente, para dar cumplimiento al Programa Académico y
Operativo del Internado Médico.
La persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado en conjunto con la persona
titular de la Coordinacién 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.
La persona titular del Departamento de Pregrado debe entregar el Reglamento Interno de
Actividades Académicas de Pregrado.
Es responsabilidad de la persona Coordinadora del Programa de Internado Médico
supervisar el aprovechamiento académico del personal médico de internado, asi como su
evaluacion y programacion de la practica clinica complementaria A, B, C, D.
La persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado en conjunto con la persona
titular de la Coordinacion del Programa de Internado Médico, deben realizar la evaluacion
semestral de los/as tutores/as de cada asignatura.
El personal médico de internado de Pregrado tiene derecho a un locker y a ocupar las
areas 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.
La persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado, debe solicitar mediante
oficio a la persona titular de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal la

realizacion de la credencial institucional para el acceso al instituto y al comedor.
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3.23

3.24

3.25

3.26

La persona titular del Departamento de Formacion de Pregrado debe solicitar mediante
oficio a la persona titular del Departamento de Alimentacion y Nutricion el servicio de
comedor abierto (desayuno, comida, cena y colacién) para los/las Médicos/as Internos/as
de Pregrado.

La persona titular del Departamento de Formacién de Pregrado notificara mediante oficio a
la persona titular del Departamento de Intendencia, con copia a la persona responsable de
vigilancia la relacién del alumnado que iniciara internado de pregrado para el acceso al
Instituto.

Al finalizar el internado médico de pregrado, el Departamento de Formacion de Pregrado
debe entregar al alumno/a Constancia de término y un Diploma.

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 Direccién y Subdireccion de
Ensefanza, la persona titular del Departamento de Pregrado deben realizar las gestiones
necesarias ante la Direccién General de Calidad y Educacién en Salud de la Secretaria de
Salud e instituciones educativas.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona responsable de la
Secretaria de Ensefianza
Clinica, Internado Médico y
Servicio Social de la Facultad
de Medicina de la UNAM

Comunica mediante oficio y correo
electrénico a la persona titular de la
Direccion de Ensefianza y del
Departamento de Formaciéon de
Pregrado el numero 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
Formacion de Pregrado, el nimero
de plazas con beca autorizada.
Continua en la actividad 4.

No. Continua en la actividad 4.

Oficio.
Correo electrénico

Persona encargada de la
Coordinacion de Pregrado de
la DGCES

Envia por correo electronico al
Departamento de Formaciéon de
Pregrado la base de datos de
adscripcion de internado en formato
Excel y el formato de constancias de
adscripcion.

Base de datos.
Formato de
constancias de
adscripcion

Alumnado

Asiste al Departamento de
Formacion 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 Formacion
de Pregrado

Registra al alumnado en la base de
datos de adscripcion de internado.

Base de datos

Elabora constancias de adscripcion y
las envia para firma de la persona
titular de la Direccibn General del
Instituto.

Constancias
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personas adscritas al
Departamento de Formacion
de Pregrado

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

Proporciona al  alumnado el
Reglamento Interno de Actividades
Académicas de Pregrado.

INER-PREGRADO-
04

Persona titular del
Departamento de Formacion
de Pregrado

10

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

Oficio

11

Solicita mediante oficio a la persona
titular de la Subdireccién de
Administracién 'y Desarrollo de
Personal, elaborar las credenciales
de identificacion del alumnado
aceptado, para el acceso al Instituto
y al comedor.

Oficio

12

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

Oficio

Persona titular de la Direccién
de Ensenanza

13

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

Oficio

Persona titular de la
Coordinacion del Programa
de Internado Médico/ Persona
titular del Departamento de
Formacioén de Pregrado.

14

Organiza curso propedéutico para el
personal médico de internado de
medicina de pregrado.
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Responsable N Descripcién de actividades SRS €
Act. anexo
15 | Asiste al curso propedéutico.
Realiza internado y rotando durante
Alumnado dos meses en cada uno de los
16 | diferentes servicios del Instituto de
acuerdo con el Programa de
Internado Médico de Pregrado.
Persona titular de la . :
Coordinacion del Programa Realiza dos . evalua_mor)t,es
1 semestrales, mediante la aplicacion | INER-PREGRADO-
de Internado Médico/ Persona 17 . ; : i
. del Cuestionario de Satisfaccion 16
titular del Departamento de .
= Académica.
Formacion de Pregrado.
Concluye el ciclo académico tedrico
practico dentro del Instituto de
18 | acuerdo con el Programa académico
de la Institucion educativa de
procedencia.
Alumnado
Entrega las llaves del locker
asignado al inicio del internado
19 A
meédico de pregrado al Departamento
de Formacién de Pregrado.
PersonaNtltuIar de la Direccion 20 Elabora constancia de término. Congar_ma
de Ensefianza. de término.
Persona titular del B Entrega al alumnado constancia de Constancia
Departamento de Formacion 21 A . de Término y
término y diploma. .
de Pregrado Diploma
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona ttular del Departamento de
Formacidn de Pregrado

Personas adscritas al Departamento de
Formacién de Pregrado

Persona responsable de la
Secretaria de Ensefianza
Clinica, Internado Médico y
Servicio Social de la Facultad
de Medicinade la UNAM

Persona encargada de la
Coordinacién de Pregradode la
DGCES

Aumnado

Persona titular de la Direccion de
Ensefianza

Persona titular de la Coordinacion del
Programa de Internado Médico/ Persona
titular del Departamento de Formecion de

Pregrado

1

Comunica mediante oficio y|
coreo  electrorico a  laf
persona titular de la Direccion)
de Enseflanza y ddl
Departamento de Fomacin|
de Pregrado el nimero de|
plazas asignadas al INER.

ouentan con beca federa?

No
¥ 3 2
Inforna. mediante oficio a la|
persona fitudar del
Coniinvaacividad & Departamento de Formacion

de Pregrado, el nimero de
plazas con beca autorizada.
Continua en la actividad 4

Ofiio

4

Envia por comeo electrénico al
Departamento de Formacion
de Pregrado la hase de datos

de adscripcion de internado en
formato Excel y el fomato de
constancias de adscripcion.

5

Asiste al Departamento de|
Formacidn de Pregrado y
entrega los  documentos
solicitados para su registro en
el Progiama Naciondl ~ de|
Intemado Médico de Pregrado

INER-
PREGRADO.12
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Persona responsable de la
Secretaria ég Ensefianza Persona encargaca dela . Persona ftular de [a Coordinacion del
Persona iular Qe\ Departamento de Personas adsciias al Departamento de Clica, terado Médicoy Contiacndo Pegaode a Auado Persona tular dfe la Direccion de Proqramade Internado Megicol Per§ona
Formacién de Pregrado Formacicn de Pregrado Senico Sodial de la Faculad DGCES Ensefianza tiular del Departamento de Formecion de
de Mediina de la UNAM Pregrado
[

Registra al alumnado en a|
hase de datos de adscripcion
de internado

Base de datos

- O3

Elabora  constancies  de
adscripeion y las envia paral
firma de la persona titular de|
la Direccion General el
Institito.

locker, al alumnado.

Proporciona &l alumnado el
Reglamento ~Interno ~ de
Actividades - Académicas de

Pregrado
INER-
PREGRADO-M.

10

Notfica mediarte ofico a la
persona fidar  del
Departamento de Intendencia
y a la persona responsable de
viglancia | relacion  del
alumnado que ingresara al
Institto ~ para  realizar|
internado médico de pregrado

Oficio

Constancias

y ¢ formato para uso de
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Persona responsable de la

Persona ttular de la Coordinacion del

Secretaria de Ensefianza . _— 3
Persona ftlar ge\ Departamento de Personas adscrtas al Departamento e Clnia, emado Medicoy Co:g:;z:ﬁ?g:gfa‘;i ‘:e i Auado Persona tular d~e la Direccion de Programa de Inerado Médicol Pe_r§ona
Formacidn de Pregrado Formacion de Pregrado Senvicio Socal de fa Facutad Ensefianza {itular del Departamento de Formacidn de
de Medicinade la UNAM Pregrado
11
Soiicita mediante oficio a la
persona  fitlr  de
Subdireccion de
[Administracion y Desarrollo de
Personal, ~ elaborar  Ias|
de 0

lcomedor.

del alumnedo aceptado, paral
el acceso al Insttuto y

Ofcio

Y

persona
Depatanento

alumnado

pregrado.

Solicta mediante ofico a la|
tidar el

(Alimentacion y Nuticién el
servicio de comedor para el

qe

intemado de  medicina de

de

realiza

Programa  de
Meédico

Designa mediante oficio a la|
persona Coordinadora el

Internado]

Organiza curso propecéutico
para el personal médco de|
internado de  medicina  de
pregrado.
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Persona responsable de la —
Seqrelata ;: Ensefianza person enapadadel Persona tiular de 2 Coordinacion del
PermatrGlDeprnentode | peonas ot o Depranen e Clnica, terado Médicoy Coordincionde Pegradode la Aumnado persona m“gar (el Diectn e P“‘}q'amlaDde enado Mol Per?"%a
Formacidn de Pregrado Fomaticn de Pregrado Senvcio Social de la Faculad DGCES nsefianza tiular del Departamento de Formecion de
de Medicina de la UNAM Pregdo
15
Asiste al curso propedéutico.
16
Realza internado y rotando
durante dos meses en caal
uno de los diferentes servicios|
del Instituto de acuerdo con e
Programa e Internado
Médico de Pregrado.
$ iy
Realza dos  evaluaciones|
semestrales, - mediante
aplicacion del Cuestionario de|
Satisfaccion Académica.
INER-
PREGRADO-16
l 18
Concluye el ciclo académico
tedrico practico dentro del
Institto de acuerdo con el
Programa académico de laf
Institweion ~ educativa  de
procedencia.
L
Entrega las laves del locker|
asignado  al inico  del
internado médico de pregrado|
a  Departamento  de|
Formacion de Pregrado.
l 2
Elabora ~ constancia e
témino
2
Entrega @ alumnado ‘
constancia de término y
diploma.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

6.2 Convenios de Colaboracion Interinstitucional.

N/P

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién unica
De acuerdo a la
aCrlgﬁiICiCsé:icclgn Departamento de
7.1 Reglamento Interno . Y Formacion de INER-PREGRADO-04
Catélogo de Prearado
disposicion 9
documental
7.2 Registro de Decég:;;fgé?]la
Aspirantes al archivistica Departamento de
Programa Nacional de . y Formacion de INER-PREGRADO-11
P Catélogo de
Internado Médico de ; 7 Pregrado
disposicion
Pregrado.
documental
7.3 Requisitos para el De acuerdo a la
Registro de clasificacién Departamento de
Aspirantes al | archivisticay Formacion de INER-PREGRADO-12
Programa Nacional de Catélogo de Prearado
Internado Médico de disposicion 9
Pregrado. documental
De acuerdo a la
;rlzﬁ;gfsaﬂ(ggn Departamento de
7.4 Uso de locker. ! Y Formacion de INER-PREGRADO-13
Catalogo de Prearado
disposicion 9
documental
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Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Unica

De acuerdo a la

7.5 Cuestionario acrlgﬁ;clfﬁggn Departamento de
Satisfaccion . y Formacion de INER-PREGRADO-16
L Catéalogo de
Académica. ; . Pregrado
disposicion
documental
De acuerdo a la
aCrlgﬁiICiCsé:icclgn Departamento de
7.6 Oficio p y Formacion de N/P
Catélogo de
N . Pregrado
disposicion
documental
De acuerdo a la
aCrlgﬁiICiCsé:icclgn Departamento de
7.7 Correo electronico . y Formacion de N/P
Catéalogo de
di 2~ Pregrado
isposicion
documental
De acuerdo a la
;:rliﬁilf/l?sa':i(z:n Departamento de
7.8 Base de datos p y Formacion de N/P
Catélogo de
. 7 Pregrado
disposicion
documental
De acuerdo a la
7.9 Formato de clas!flf:a_mon Departamento de
. archivistica y i
constancias de . Formacion de N/P
o Catélogo de
adscripcion di 2~ Pregrado
isposicion
documental
De acuerdo a la
acrlgﬁilf/l?sa':i(z:n Departamento de
7.10 Constancia p y Formacion de N/P
Catélogo de
. 7 Pregrado
disposicion
documental
De acuerdo a la
;:rlzrs“l\flllgsaﬂc(::lgn Departamento de
7.11 Diploma . y Formacion de N/P
Catéalogo de
. Y Pregrado
disposicion

documental
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Internado de Pregrado. - Ciclo académico tedrico-practico que se desarrolla en campos
clinicos y forma parte del plan de estudios de la licenciatura en medicina.

Interno. - Al estudiante inscrito en una instituciéon de educacién superior, que cumple con los
requisitos académicos y juridicos para realizar el internado de pregrado.

Plaza. - A la figura de caracter administrativo, temporal, unipersonal, que presupuestalmente
conlleva una beca y tiene una adscripcién en una sede para realizar el internado de
pregrado sin que ello implique relacion laboral alguna.

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

Programa Académico. - Instrumento elaborado por la institucion de educacién superior que
describe los propésitos formativos y de evaluacién, los contenidos y actividades de
ensefianza-aprendizaje, docencia e investigacion, acorde con el plan de estudios de la
licenciatura en medicina.

Programa operativo: Instrumento elaborado por la instituciéon de salud en coordinacién con
la institucién de educacién superior, para la operacion del programa académico.

Sede. - Campo clinico reconocido por la unidad administrativa competente y la institucion de
educacion superior para desarrollar la totalidad o la mayor parte de los programas
académico y operativo de los ciclos clinicos e internado de pregrado.

Subsede. - Campo clinico complementario a la sede.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

4 Diciembre, 2019 Actualizacion de procedimientos y politicas.

5 Octubre, 2023 Actualizacion del procedimiento.
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de pregrado de la Facultad de
Medicina de la UNAM.

10.1 Reglamento Interno de Actividades Académicas del Departamento de Formacion de
Pregrado del INER (INER-PREGRADO-04).

. INSTITUTO NACIONAL

s SALUD DE ENFERMEDADES

F sccasTaRiA 05 SALD RESPIRATORIAS
INER  iSMAELCOSIO VILLEGAS

DIRECTORIO

Direccion de Enseianza
Subdireccion de Enseiianza

Dra. Carmen Margarita Hernandez Cardenas
Departamento de Formacion de Pregrado

Titular de la Direccion General

Dr. Juan Carlos Vazquez Garcia
Titular de la Direccién de Ensefianza

Dra. Ma. del Carmen Cano Salas

Titular de la Subdireccion de Ensefianza REGLAMENTO INTERNO
Dra. Dayanna Alvarez Monter
T"Flgfgqgggo?]eg:gf)'g;gg’ode ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL
DEPARTAMENTO DE
Dra. Margarita Fernandez Vega FORMACION DE PREGRADO
Tlt;:)zar:ncztaclig:zzrgr:eggode Ciclos Clinicos, Estancias Académicas,
g Practicas Clinicas, Practicas
Dr. Enrique Olvera Maseto Pr_of_esnonz_iles, Ro_tacmnes C“”""?Sv
Servicio Social, Tesis, Verano e Invierno

Titular del Departamento de

Educacién Continua Cientifico, Visitas Académicas e

Institucionales, Intemado Médico de

D.I. Daniel Avila Garcia Pregrado

Titular del Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza

MAPA DE UBICACION
N

Calzada de Tlalpan No. 4502,
Alcaldia. Tlalpan, Col. Seccién XVI,
Ciudad de México. C.P. 14080
Departamento de Formacion de Pregrado
Tel. 54 87 17 00 Ext. 5222
www.iner.salud.gob.mx

INER-PREGRADO-04 (10.2023)




el

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE FORMACION
DE PREGRADO

4. Procedimiento para la realizacion
del programa de internado médico
de pregrado de la Facultad de

INER

Rev. 04

Cadigo:
NCDPR 024

Hoja 93 de 109

Medicina de la UNAM.

Entre las atribuciones del INER esta promover los
programas de capacitacién y formacién de recursos
humanos para la atencién de la salud asi como la realizacién
de actividades académicas de diversas licenciaturas vy
carreas técnicas.

El INER ofrece a diversas instituciones educativas los recursos
humanos e infraestructura necesaria para la realizacion de las
siguientes actividades académicas de Pregrado: Campos
clinicos para Ciclos Clinicos, Servicio Social, Internado Médico
de Pregrado, Practicas, Tesis, Verano e invierno en
investigacion, Estancias y Rotaciones en Investigacion, visitas
académicas, entre ofras.

Es por ello que su estancia en esta institucion como alumno de
pregrado le otorga la responsabilidad guiarse en su actuar por
medio del presente Reglamento Interno.

DERECHOS:
1. Conocer el presente reglamento.

2. Utilizar para su formacion y aprendizaje las instalaciones y
equipos de las unidades, siempre y cuando se acaten las
disposiciones establecidas en cada uno de los servicios.

3. Acceso a los estudios de los pacientes siempre y cuando, lo
autorice el paciente y personal médico encargado de la atencion
del paciente con las restricciones que se impongan por ambas
partes, y en presencia de su profesor ylo tutor.

4. Asistir a las actividades académicas y culturales que se
programen en la unidad a la que esta adscrito.

5. Conocer el programa tedrico y operative de la actividad
académica a desarrollar, asi como la plantilla de profesores ylo
tutores y métodos de evaluacion.

6. Gozar de los periodos vacacionales expresamente marcados
por su Institucion educativa.

7. Denunciar el incumplimiento al presente reglamento, y ser
reportado por escrito ante la Direccién de Ensefianza.

8.Denunciar conductas inapropiadas tales como Hostigamiento
Sexual, Acoso Sexual y actos de discriminacion por parte de los
servidores publicos que laboran en el Instituto (profesores yio
tutores), por escrito ante la Direccion de Ensefianza.

9. Conocer y respetar el horario del comedor correspondiente
de acuerdo a la actividad académica, horario y fecha. (aplica a
alumnos con acceso a comedor)

10. Conocer el contenido de la NOM-EM-033-SSA3-2022,
Utilizacion de campos clinicos para ciclos dinicos e intemado
de pregrado, (plica a estudiantes de medicina de ciclos clinicos
e internado médico)

11.Contar con una credencial institucional la cual le permita el
acceso al Institute Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas. (aplica a alumnos de servicio social e
internade meédico y alumnos realizando tesis, estancias y
practicas)

12. Acceso ala biblioteca
OBLIGACIONES:
1.Conocer el presente reglamento.

2. Apegarse a las Normas y Reglamentos que normen a la
Institucion y a las que regulen las actividades académicas.

3. Respetar en el aula "Las obligaciones de los alumnos dentro de
espacios académicos del INER" emitido en mayo de 2017.

4. Observar una conducta respetuosa hacia los profesores tutores,
compafieros, médicos, v equipo multidisciplinario de |a institucion.

5. Respetar y hacerse respetar con pacientes y familiares en las areas
de atencion.

6. Asistir con puntualidad a sus actividades (académicas yio clinicas)
que le sean asignadas, en caso de inasistencia no justificada, el
profesorfiutor y la Direccion de Ensefianza determinaran el
procedimiento a seguir (reposicion, llamada de atencion, baja, etc.)

7. Vestimenta de acuerdo a la actividad académica a desarrollar.
Puede ser uniforme, vestimenta casual, formal y/o pijama quirirgico.

8. Portar credencial de la institucion educativa de procedencia o
credencial institucional temporal.

9. Cuidar, conservar y ayudar al mantenimiento y limpieza de los
equipos, instalaciones, espaci démi y clinicos; en caso de
dafiar, destruir o sustraer equipo wo materiales, el alumno queda
obligado a reparario, recuperarlo o cubrr el costo actualizado del bien

antes de concluir la actividad académica.

10. Esta prohibido ingenir alimentos y/o bebidas en las aulas, pasilios y
areas de servicio.

11. Evitar el uso de aparatos reproductores de sonido, video y el uso
de celular en los espacios académicos y clinicos

12. Evitar los juegos de azar, deportivos y de ofra indole dentro de
espacios académicos y clinicos.

13. Guardar silencio en espacios académicos y clinicos.

14. Tratar al profesor/tutor y miembros de la comunidad académica con
el debido respeto, convivird con todos ellos en completa armonia y
evitard su participacion en situaciones que comprometan el buen
nombre de la institucion.

15. Informar y no manejar expedientes, ni realizar practicas clinicas
con pacientes en ausencia de sus profesores o personal autorizado.

16. Queda teminantemente prohibide asistir a la unidad en estado de
embriaguez o bajo al efecto txico de alguna droga asi como fumar en
cualquier area dentro del Instituto.

17. Conocer y llevar a cabo las medidas de prevencion y transmision
de infecciones nosocomiales a través del lavado de manos antes y
después de explorar a cada paciente.

1&. Evitar proporcionar informacion a pacientes y familiares sobre el
proceso de su enfermedad, procedimientos o estudios.

19. No difundir imagenes, informacién u opiniones con el fin de
difamar, desprestigiar 0 menoscabar a la institucion, su ideario, su
reglamentacion y cualquier miembro de su comunidad, a través de
cualquier medio verbal, impreso o digitales.

20 Abandonar el aula al terminar la clase y las instalaciones del INER,
una vez que cumplio el tiempo de actividad académica de acuerdo a la
peticion de su autoridad .

SANCIONES

En caso del incumplimienio de las obligaciones contenidas en el
presente reglamento, el alumno se hard acreedor de acuerdo a la
gravedad de la falta a una amonestacion verbal, amonestacion escrita
con copia al expediente y/o a la institucion educativa de procedencia,
0 cancelacion y baja de la actividad académica. La sancion sera
dictada de forma definitiva por el Director de Ensefianza, Tutor y el
Jefe (a) del Departamento de Formacion de Pregrado.
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10.2 Registro de aspirantes al Programa Nacional de Internado Médico de Pregrado
(INER-PREGRADO-11).

s ALUD REGISTRO DE ASPIRANTES AL PROGRAMA s i
CRETARIA D6 $ALUD NACIONAL DE INTERNADO MEDICO DE PREGRADO INER st cosiovaieas

DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCIGN DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

DATOS GENERALES
Nombre del Alumno:
‘Apellido patermo Apellido Materno Tombre (z)
Edad: Sexo:
Lugar de Naci
Estado Civil: Nacionalidad:
RFC: Cedula Profesional
CURP:
Domicilio:
Calle TNumero, Colonia
‘Alcandia o Municipio CEF. Enfidad Faderativa
Teléfono: Teléfono Celular: Correo Electrénico:
ESCUELA DE PROCEDENCIA
Lugar donde realizé estudios de Bachillerato:
Lugar donde realizé estudios de Licenciatura
Lugar donde realiza estudios de Licenciatura en Medicina y Promedio:

En caso de accidente avisar a:
Domicilio y Teléfono:

CARTA COMPROMISO

Los Alumnos de Pregrado estan subordinados a la Direccion de Ensefianza y jefatura del Departamento de Formacion de Pregrado, asi
como al orden jerarquico establecido en el area a la que esté adscrito.

La actividad de Médico interno de Pregrado le confiere 1a responsabilidad de custodiar y proteger 1a informacion del Instituto; esto
le compromete, al igual que a todo el personal adscrito al drea, a exaltar su misién de custodia de la informacién.

Se le exhorta actuar ¥ conducirse bajo los Lineanuientos Normativos Instifucionales en cada una de sus actividades; custodiar y proteger
los archivos a su cargo, guardando discrecion de la informacion a la cual se allegue en atribucién de sus funciones, impidiendo su uso
indebido (divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o nuitilacion).

Su ingreso a esta institucién fortalecerd sin dudad a mejorar la salud de 1a poblacion, le deseamos una exitosa estancia durante el ciclo
académico que estd iniciando.

El (la):

Manifiesta que: Estoy consciente, en caso de no dar cumplimiento al presente compromiso o no conducimme en los términos agui
enunciados. daré lugar a que se me sefiale y finguen las responsabilidades que correspondan.

ATENTAMENTE

‘Nombre, Firma y Fecha

INER-PREGRADO-11 (10.2023)
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10.3 Requisitos para el Registro de Aspirantes al Programa Nacional de Internado Médico de

Pregrado (INER-PREGRADO-12).

Frem NACIONAL DE INTERNADO MEDICO DE PREGRADO

SALUD REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE ASPIRANTES AL PROGRAMA

Qg MeTuToNAGONA
QY@ or enrERMIDADES
— W) RESPIRATORIAS

INER

DIRECCION DE ENSERANTA

SUBDIRECCION DE ENSERIANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

Para iniciar los trémites de registro como aspirante al Programa Nacional de Internado Médico de Pregrado
dentro de las instalaciones del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, es
necesario presentar la siguiente documentacidn en original y copia fotostatica, sin engrapar ni engargolar:

Nombramiento expedido por la Facultad.
Copia certificada de acta de nacimiento.
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Historial académico.

Credencial de elector.

Comprobante de domicilio.

Constancia vacacional.

Constancia de registro en el Registro Federal de Causantes.

e NG e W N R

. Certificado médice actual.

10. Formato “Uso de locker”.

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

12. 3 fotografias tamafio infantil recientes, blanco y negro, con frente y orejas descubiertas.

Lugar donde realiza actividad académica:

Nombre del Coordinador:

Recibi los siguientes documentos:

1. Reglamento Interno de Actividades Académicas del Departamento de Formacion de Pregrado.

2. Lineamientos de Calidad en la Atencién y Seguridad del Paciente en el INER.

Nombre:

Firma:

Fecha:

Dia/Mes/Afio

INER-PREGRADO-12 (10.2023)




SAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 04

UD DEPARTAMENTO DE FORMACION Cadigo:

DE PREGRADO NCDPR 024

4. Procedimiento para la realizacion |[INER

de pregrado de la Facultad de
Medicina de la UNAM.

del programa de internado médico Hoja 96 de 109

Nombre:

No. de locker:

Para

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

SALUD USO DE LOCKER B -

INER
DIRECCKIN DE ENSEflANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

que usted cuente con el acceso a un locker en la Residencia Médica del Instituto, deberd eumplir con los

siguientes lineamientos:

1.

Rece

Entrega de llaves de locker:

Noe n o~ wN

Cuidar y conservar el locker en buen estado.

No rayar, mutilar y/o pintar el locker.

No transferir el locker a otra persona.

Respetar el espacio donde se encuentra ubicado el locker.

No cambiar fisicamente de lugar el locker asignado.

No guardar comida.

En caso de perder la llave es compromiso del usuario reportarlo inmediatamente al Departamento de
Formacidn de Pregrado y reponer la llave.

. Reportar al Departamento de Formacidn de Pregrado de cualquier anomalia que se presente referente

al locker.

pcidn de llaves de locker:

Firma y Fecha

Firma y Fecha

INER-PREGRADO-13 (10.2023)
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10.5 Cuestionario de Satisfaccion Académica
(INER-PREGRADO-16).

3 . INSTITUTO NACIONAL
SALU CUESTIONARIO DE SATISFACCION ACADEMICA _?_m .
saLy INER

DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

Con el fin de ofrecerle servicios de calidad durante su formacion en este Instituto, se ha disefiado el presente
cuestionario a fin de identificar elementos susceptibles de mejora durante la realizacion de sus actividades
académicas en el Instituto.

Actividad a realizar

Periodo

Grupo Edad afios Generobinario M~ F No binario[ 1]
Nombre del profesor
Actividad Académica

Favor de marcar con X el grado de satisfaccion para cada uno de los conceptos enlistados durante el Ultimo semestre
cursado:

Concepto

Muy Satisfecho
Satisfecho
Insatisfecho

Muy insatisfecho

No aplica

Indiferente

El docente/tutor presento el programa académico (objetivos, formas de evaluacion y
contenido)

El docente/tutor mostro dominio del tema

Por los conocimientos adquiridos durante las clases impartidas

Las Competencias adquiridas durante las practicas (clinicas, laboratorio)

Por el apoyo v respeto de los Profesores y Tutores por los alumnos

Por la comunicacién con los Profesores y Tutores

Por la supervisién y apoyo en clases, practicas, trabajos de investigacion y Tesis

Por el conocimiente adquirido durante el desarrolie de tesis y/o trabajo de investigacion
El docenteftutor propicio su interés le incentivo a la reflexion y andlisis de los contenidos

El docenteftutor utilizo recursos didacticos adecuados para su actividad académica
encaminada a favorecer su aprendizaje
Por las areas académicas y de trabajo asignadas

Por los materiales y equipo proporcionados por el Instituto

Se respetaron los horarios asignados a las actividades académicas y practicas

El docenteftutor promovid un ambiente de respeto y cordialidad

El docente/tutor mostro trato equitativo durante las actividades académicas

El personal del Departamento de Pregrado fue cordial, respetuoso y eficiente
COMENTARIOS:

GRACIAS POR SU PARTICIPACION
INER-PREGRADO-16 (10.2023)

RESPIRATORIAS
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECA INSTITUCIONAL
PARA PERSONAS TRABAJADORAS DEL INSTITUTO QUE INGRESAN A
LA ESCUELA DE ENFERMERIA O ESCUELA DE FORMACION TECNICA
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Establecer los requisitos que deben cumplir las personas trabajadoras que ingresan a la
Escuela de Enfermeria o Escuela de Formacién Técnica del Instituto, para la obtencion de

beca institucional en la colegiatura mensual.

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 Ensefianza y Escuelas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las personas adscritas al Departamento de Formacién de Pregrado deben mantener
actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, 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 Formacion de Pregrado, deben conservar la
documentacién del area de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catélogo de
Disposicion 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 seleccién de las
Escuelas de Enfermeria o Escuela de Formacion Técnica, debera cumplir con los
siguientes requisitos:

3.3.1 Ser persona trabajadora de base.

3.3.2 Antiguiedad laboral minima de dos afos.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.3.3 Cubrir los trdmites administrativos y académicos establecidos en la escuela en
la que se encuentre inscrita (Escuela de Enfermeria o Escuela de Formacion
Técnica).
La persona alumna-trabajadora debe solicitar a las personas adscritas al Departamento de
Formacion 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 aceptacion del Comité de Becas.
3.4.4 Oficio de peticidn recibido.
3.4.5 Récord laboral de 2 afios previos a la solicitud.
La persona alumna-trabajadora debe entregar una copia de la carta de aceptacién como
alumno/a de la Escuela de Enfermeria o Formacién Técnica, a fin de que sea integrada al
formato de solicitud de beca que sera presentando por la persona titular de la Direccion de
Ensefianza al Comité de Becas del Instituto.
Las becas institucionales seran otorgadas desde el inicio del ciclo escolar al 50%,
aplicable Unica y exclusivamente al pago de la colegiatura institucional mensual.
Para mantener o renovar la beca institucional la persona alumna-trabajadora debe cumplir
los siguientes requisitos:
3.7.1 Mantener un promedio general minimo de 8.0 en todas las materias (general).
3.7.2 Contar con una asistencia minima para el periodo teérico del 90% vy para la
practica del 100%.
3.7.3 Ser alumno/a regular y no contar con reportes en el periodo tedrico y/o campos
clinicos.
3.7.4 Continuar inscrito/a en el afio lectivo.
3.7.5 No tener adeudos en inscripcién universitaria u otros tramites requeridos.
Toda persona alumna-trabajadora que solicite beca debe apegarse al Reglamento de la
escuela de su eleccion (Escuela de Enfermeria o Escuela de Formaciéon Técnica) y al
Reglamento Interno de Actividades Académicas del Departamento de Formaciéon de
Pregrado.

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 Enfermeria o Escuela de Formacion 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 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona trabajadora del INER

1

Acude a la Escuela de Enfermeria o
Escuela de Formacién Técnica a
realizar los tramites para la admisién
a la Escuela, asi como el examen de
admision.

Ingresa a la Escuela de Enfermeria
o Escuela de Formaciéon Técnica
como alumno/a.

Persona titular de la Escuela
de Enfermeria o Escuela de
Formacion Técnica

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

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

Carta de aceptacién

Persona titular del
Departamento de Formacion
de Pregrado

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

INER-PREGRADO-
15

Persona trabajadora del INER

Proporciona los documentos
solicitados al Departamento de
Formacion de Pregrado.

Comité de Becas

Recibe la Solicitud para el
Otorgamiento de Beca para
Trabajadores que ingresan a la
Escuela de Enfermeria o Escuela de
Formacion 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.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Comité de Becas

SAutoriza la beca institucional para
la colegiatura mensual?

Si.- Continda 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 aprobacién de
la beca institucional para colegiatura
mensual dirigida al alumno/a con
copia a la persona titular de la
Direccion Académica de la Escuela
correspondiente.

Persona titular de la Escuela
de Enfermeria o Escuela de
Formacioén Técnica.

11

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

Carta de becario

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona titular de la Escuela de ;
Persona trabajadora del INER Enfermeria o Escuela de Formacion Persona fitular del Departamento Comité de Becas

Técnica de Formacién de Pregrado
INICIO
1

Acude a la Escuela de
Enfermeria o Escuela de
Formacién Técnica a realizar
los trdmites para la admision a
la Escuela, asi como el
examen de admision.

L

Ingresa a la Escuela de
Enfermeria o Escuela de
Formacion  Técnica  como
alumno/a.

1 3

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

Carta de
aceptacion

4

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

I

Entrega a la persona alumna-:
trabajadora el formato
Solicitud para el Otorgamiento
de Beca para Trabajadores
que ingresan a la Escuela de
Enfermeria o Escuela de]

Formacion Técnica.
‘ INER-
l PREGRADO-15

6

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

Persona titular de la Escuela de
Enfermeria o Escuela de Formacion
Técnica

Persona titular del Departamento
de Formacion de Pregrado

Comité de Becas

11

Elabora carta de becario
dirigida a la persona alumna-

7

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

INER-
PREGRADO-15

¢Autoriza la beca
institucional para la
colegiatura mensual?

— Continlia en la actividad 10 No

9

Informa los motivos por los
cuales no autorizan la beca

institucional para la
colegiatura mensual.

10
Emite el dictamen de|
aprobacion de la  becal

institucional para colegiatura
—»mensual dirigida al alumno/a
con copia a la persona titular
de la Direccion Académica de
la Escuela correspondiente

trabajadora con copia a
Comité de Becas y a la
Direccion de Ensefianza.

Carta de becario
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. N/P
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : o L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Solicitud para el
. De acuerdo a la
Otorgamiento de Beca clasificacion
para Trabajadores que archivistica Departamento de
ingresan a la Escuela Catalo odg Formacion de INER-PREGRADO-15
de Enfermeria o] dis os?cién Pregrado
Escuela de Formacion b
Técnica. documental
De acuerdo a la
;:rlgﬁ;f/licsiﬁ;lgn Departamento de
7.2 Carta de aceptacién . y Formacion de N/P
Catélogo de Prearado
disposicion 9
documental
De acuerdo a la
grlgﬁ;f/lics&:i%lgn Departamento de
7.3 Carta de becario P y Formacion de N/P
Catélogo de Prearado
disposicion 9
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Convenio especifico de colaboracion. - Documento en el que la instituciéon educativa y

la institucion 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 clinicos e internado de
pregrado, conforme a la normatividad vigente de ambas instituciones.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
4 Diciembre, 2017 Actualizacién de procedimientos y politicas.
5 Octubre, 2023 Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud para el otorgamiento de Beca para Trabajadores que ingresan a la Escuela de
Enfermeria o Escuela de Formacion Técnica (INER-PREGRADO-15).
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10.1

Solicitud para el otorgamiento de beca para trabajadores que ingresan a la escuela de

Enfermeria o Escuela de Formacion Técnica (INER-PREGRADO-15)

SOLICITUD PARA EL OTORGAMIENTO DE BECA PARA
TRABAJADORES QUE INGRESAN A LA ESCUELA DE ENFERMERIA
O ESCUELA DE FORMACION TECNICA

~/SALUD

DATOS GENERALES

>

0
INER

INSTITUTO NACIONAL
DE ENFERMEDADES

RESPIRATORIAS

DIRECCIGN DE ENSEflANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

NOMERE(S)

NUMERO DE TRABAJADOR: AREA DE ADSCRIPCION:

R.F.C.: CURP.:

PUESTO QUE DESEMPENA: Horario:

Ext

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

[] souciTup DE BECA ["] RENOVACION DE BECA

EL ALUMNO-TRABAJADOR ESTA INSCRITO EN LA ESCUELA:

ACTUALMENTE ESTA CURSANDO EL SEMESTRE Y/O CUATRIMESTRE:

DOCUMENTOS ENTREGADOS

1. NOMBRAMIENTO DEL INER.

CONSTANCIA LABORAL.

CERTIFICADO PARCIAL O TIRA DE ASIGNATURAS.

COMPROBANTE DE PAGO DE INSCRIPCION Y MENSUALIDAD PREVIA.

RECORD LABORAL DE 2 ANOS PREVIOS A LA SOLICITUD DE BECA.

INER-PREGRADO-15 (10.2023)
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