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Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucién en el desarrollo de sus actividades. El Departamento de Escuela
de Enfermeria ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el propésito de ofrecer la
descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacién de sus funciones, estableciendo politicas de operacion,
normas y lineamientos, asi como los formatos y anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracién y orientacion de las servidoras y servidores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a su area de trabajo.
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il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

LEYES
Ley General de Salud

D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-Xil-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-Vi-2012 y sus reformas

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos
D.O.F. 19-V-2021

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 16-1V-2025

Ley Federal Del Trabajo
D.O.F. 01-1IV-1970 y sus reformas
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-X11-1963 y sus reformas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

D.O.F. 20-111-2025

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

D.O.F. 20-11l-2025

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-VIl-2016 y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F 01-11-2007 y sus reformas

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-XI-2019 y sus reformas

Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion

D.O.F. 08-V-2023

Ley de Infraestructura de la Calidad
D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Derecho de Autor
DOF 24-XI1-1996 y sus reformas

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México
D.O.F. 26-V-1945 y sus reformas
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Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas
Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-XI1-2005 y sus reformas
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-[1I-2006 y sus reformas
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004 y sus reformas
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
CODIGOS
Cadigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIiI-1931 y sus reformas
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-1lI-2014 y sus reformas
Cédigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas
Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
D.O.F. 07-VI-2023 y sus reformas
Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 08-[1-2022
Cddigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha control de expedicién Xl11-2023
REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-[-1990, y sus reformas
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos y
Servicios
D.O.F. 18-1-1988 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999; tltima reforma 28-X1-2012

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-11-1998 y sus reformas

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la
Cuidad de México
D.O.F. 01-X-1945 y sus reformas

ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y
en los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 17-IV-1990

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observarse en los establecimientos publicos que presten
servicios de atencion médica para regular su relacién con los fabricantes y distribuidores de medicamentos y otros
insumos para la salud, derivada de la promocion de productos o la realizacién de actividades académicas, de
investigacion o cientificas.

D.O.F. 12-VIll-2008

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidén Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva

D.O.F. 15-1V-2016 y sus reformas
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Elabord: Revisé: /] Autorizé:
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién
de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas

D.O.F. 15-1vV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacicnal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidon Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracidon, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién

D.O.F. 04-vV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon
de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita e! Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en Ia fraccién 1V del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la [nformacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector
Publico
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo por el que se emiten los criterios y especificaciones técnicos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a los inmuebles de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1-2022

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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

condiciones de seguridad
D.O.F. 24-X1-2008

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis¢: Autorizé:
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Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, equipo de proteccidn personal, seleccion uso y manejo en los Centros
de Trabajo
D.O.F 09-Xii-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos
D.O.F. 12-XI1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades
D.O.F. 22-XI1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar
D.O.F. 23-XI1-2011 y sus reformas

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico
D.O.F. 15-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electronico para la salud.
Intercambio de informacion en salud
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En Materia de Informacion en Salud
D.O.F. 30-XI-2012

iNorma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Naciona! de Salud
D.O.F. 02-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atencion medica
ambulatoria y hospitalaria del sistema nacional de salud

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiolégica, promocion, prevencion y control de
las enfermedades transmitidas por vectores
D.O.F. 16-1IV-2015

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015, En Igualdad Laboral y No Discriminacion
D.O.F. 19-X-2015

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisd: 1 Autorizd:
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo, correspondiente.
Programa Sectorial de Salud, correspondiente.

Programa Institucional del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran (PIINCMNSZ),
correspondiente.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica, correspondiente.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
D.O.F. 06-111-2020, nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Fecha de autorizacion 03-X-2016

Guia Interna para la Elaboracion y Actualizaciones de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
D.O.F. 07-V-2019 y sus reformas

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran
Fecha de expedicion 25-111-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual del Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de expedicion 02-X11-2022

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual del Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Fecha de expedicion 02-X11-2022

OTRAS DISPOSICIONES

Manual de Organizacién y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil
D.O.F. 13-VII-2018

CONTROL DE EMISION
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Manual de identidad Grafica Correspondiente.

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacion de la Secretaria de Salud
Fecha de autorizacién 1X-2013

Guia Teécnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
Fecha de autorizacion: 1X-2013

Ley Organica de la Universidad Auténoma de México
D.O.F. 06-1-1945

Reglamento General de Servicio Social de la Universidad Nacional Auténoma de México
Fecha de publicacion 07-X-1985

Reglamento de pagos por servicios de incorporacion y revalidacion de estudios
Gaceta UNAM 7-X-1985

Reglamento General de Examenes de la Universidad Nacional Auténoma de México
Fecha de publicacién 28-X-2004

Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema Incorporado de la UNAM.
DGIRE-UNAM 7-X-2007

‘Lineamientos generales para la igualdad de género en ia UNAM
Gaceta UNAM 7-111-2013

Acuerdo que delega y distribuye competencias para la suscripcion de convenios, contratos y demas instrumentos
consensuales en que la universidad sea parte.
Gaceta UNAM 5-1X-2011

Reglamento General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios de la Universidad Nacional Auténoma de México
Fecha de publicacion 12-1-2015

Reglamento de la Defensoria de Derechos Universitarios, Igualdad y Atencion de la Violencia de Género.
Gaceta UNAM 27-1X-2021

Estatuto General de la Universidad Autonoma de México
Gaceta UNAM 13-1V-2023

Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica en la Atencion de Denuncias y Prevencion de Actos de
Discriminacion.
D.O.F. 22-XI1- 2023

CONTROL DE EMISION
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Criterios esenciales para evaluar planes y programas de estudio de las licenciaturas en enfermeria. Acuerdo COEVA

001/LXX1/2019

Fecha de publicacion 11-XII-2019

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica
Fecha de autorizacién [-2020

Estatuto General de la Universidad Nacional Autonoma de México
Fecha de publicacion 13-VIII-2020

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual

D.O.F. 03-1-2020, nota aclaratoria 07-1V-2020

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacién de las Dependencias y Entidades del

Poder Ejecutivo Federal
D.O.F. 16-l1I-2016
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1.0 PROPOSITO

Difundir a nivel medio superior la oferta educativa a licenciatura de la Escuela de Enfermeria para allegarse de
aspirantes a la licenciatura en enfermeria y realizar el proceso de seleccion e inscripcion de las alumnas y los alumnos

que ingresan.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:

A Nivel Externo:

Este procedimiento aplica al Departamento de Escuela en Enfermeria, realizar el proceso de
difusion, seleccién e inscripcion de la oferta educativa, a la Subdireccion de Enfermeria, en
autorizar el proceso de difusidn, seleccién e inscripcion, a los Departamentos de Integracion
Programatica y Evaluacion, en integrar y actualizar los costos de pagos de inscripcion, al
Departamento de Tesoreria en recibir los pagos de inscripcion y a Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal, en entregar las identificaciones institucionales de las alumnas y los
Alumnos y de las y los Docentes de tiempo parcial (externos).

Este procedimiento aplica a todas las instituciones educativas a nivel bachillerato y a las
instituciones del sector salud interesadas, a la Direccion General de Incorporaciéon y Revalidacion
de Estudios de la Universidad Nacional Autdonoma de México (DGIRE-UNAM), a las y los
aspirantes interesados en estudiar la licenciatura y a las alumnas y alumnos que realizan el
proceso de seleccion e inscripcion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La Jefa

del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de supervisar el proceso de difusion,

seleccion e inscripcion de la oferta educativa de licenciatura de acuerdo a lo establecido por la Direccidn

Genera

| de Incorporacién y Revalidacion de Estudios de la Universidad Nacional Autonoma de México

(DGIRE-UNAM).

La Jefa

del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de emitir la planeacion del proceso de

seleccion, curso de induccién e inscripcion mediante el calendario de fechas difundido en la pagina de la
Escuela de Enfermeria del sitio web del Instituto, previo al inicio de cada ciclo escolar.

La Sub

directora de Enfermeria es responsable de dar visto buenc a las actividades relacionadas con el

proceso de difusion, seleccién e inscripcion de la oferta educativa de licenciatura.
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4. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de establecer el costo del proceso de

seleccion (incluye el costo del examen de conocimientos generales, el psicométrico y la entrevista en
colaboracion del area de Psicologia asignado) en base a las matrices de costos emitidas por el
Departamento de Integracién Programatica y Evaluacion, también es responsable de emitir las fechas del
curso de induccion y el costo del mismo. Por [o que solicita al Departamento de Integraciéon Programatica,
cada ano la actualizacion de los costos del proceso de seleccion e inscripcion y el curso de induccion.

DE LA DIFUSION DE LA OFERTA EDUCATIVA:

5.

El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de revisar los lineamientos de la difusion,
registro, evaluacion e inscripcion de [as y los aspirantes a licenciatura, a fin de incluirlos en el apartado de la
Escuela de Enfermeria del sitio web del Instituto.

La Secretaria es responsable de otorgar informes sobre la oferta educativa de manera verbal o telefonica a
toda la poblacion usuaria que lo requiera, en un horario de atencion de lunes a viernes de 07:00 a 14:00 hrs.,
mediante el instructivo de registro de las y los aspirantes (Anexo 1) y da a conocer a las y los aspirantes del
aviso de privacidad simplificado del Departamento de Escuela de Enfermeria (Formato 1).

7. La Coordinadora o el Coordinador Docente es responsable de dar seguimiento al registro de las y los
aspirantes en la pagina de la escuela www.escuelaenfermeriamemb.edu.mx, verificando el cumplimiento de
las disposiciones emitidas por la DGIRE, el numero de matricula inscrita y el cumplimiento de los
lineamientos que establecen los requisitos siguientes:

a. Promedio de nivel medio minimo establecido de 7 de calificacion (comprobable al momento de la
inscripcion y en digital en el periodo establecido por la DGIRE).

b. Clave unica de registro poblacional (CURP) digital.

¢. Acta de nacimiento digital.

d. Fotografia digital.

e. Certificado de vacunacion digital.

8. El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de solicitar los documentos originales para
cotejo, cuando las y los aspirantes sean aceptados en la Escuela de Enfermeria y dar cumplimiento y
seguimiento a las solicitudes de documentacién de [a DGIRE.
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DE LA SELECCION DE LAS Y LOS ASPIRANTES:

9. El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de reforzar la informacién mediante el
instructivo de registro de las y los aspirantes (Anexo 1), guiando a las vy los aspirantes sobre el proceso de
inscripcion y la descarga de la Guia para presentar el examen de seleccion para ingresar a la licenciatura en
Enfermeria (Anexo 2).

10.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de atender de manera personal o via
telefénica las solicitudes de las o los aspirantes y de registrar las solicitudes de informacién en la relacion de
las y los aspirantes a ingreso al proceso de seleccion de nivel licenciatura (Formato 2).

11.El Enlace Acadéemico y de Servicios Escolares es responsable de dar seguimiento a las solicitudes de
inscripcion, en un plazo menor a 5 dias habiles a partir de Ila fecha de haber concluido el proceso de
inscripcion.

12.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de enviar un mensaje de recepcion de la
documentacién y las especificaciones correspondientes para el dia que las y los aspirantes se presentaran al
examen de conocimientos de conformidad con el calendario establecido.

13.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de verificar que las y los aspirantes realicen el
llenado del formulario del instructivo de registro de las y los aspirantes (Anexo 1) sobre datos personales
(nombre, edad, domicilio, celular, correo electrénico, etc.) y datos académicos (promedio, escuela de
procedencia).

14.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de organizar a las y los aspirantes por fechas
de examen y emitir la relacion de las y los aspirantes aceptados a la licenciatura (Formato 3) con:

a. Nombre completo de las o los aspirantes.

b. Fecha de nacimiento de las o los aspirantes.

c. Edad, correo y numero telefonico domicilio de las o los aspirantes.
d. Escuela de procedencia y promedio de las o los aspirantes.

e. Entrega de la guia para presentar el examen de seleccion para ingresar a la licenciatura en Enfermeria
(Anexo 2).

f. Documentacion comprobatoria (CURP, acta de nacimiento, certificado de nivel medio superior y
comprobante de pago).

g. Acuse de recepciéon de documentacion comprobatoria.

h. Resultado de la evaluacién integral (dictamen).
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i. Entrega de carta de aceptacion.

15.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de verificar los pagos realizados por las y los

aspirantes en la pagina de la Escuela de Enfermeria del sitio web del Instituto. Asimismo, informa a las y los
aspirantes el dia que les corresponda realizar el examen de conocimientos donde presentaran el
comprobante de pago, indicando que con ese comprobante se inicia el proceso.

16.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de verificar si en la relacion de las y los

aspirantes aceptados a la licenciatura (Formato 3) existen aspirantes para cambio de plantel;, en caso de
existir el cambio de plantel, solicita a la Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria los examenes
correspondientes al semestre de la o el aspirantes en cuestidon. En caso de que todos los aspirantes sean
solo de nuevo ingreso, la Coordinadora o el Coordinador Docente, solicita a la Jefa del Departamento de
Escuela de Enfermeria los examenes de nuevo ingreso.

DE LA APLICACION DE EXAMEN DE CONOCIMIENTOS:

17.El Enlace Académico y de Servicios Escolares o la Coordinadora o el Coordinador Docente son

18.

responsables de aplicar el examen de conocimientos generales para el ingreso a la licenciatura de
enfermeria (Anexo 3) a las y los aspirantes en las fechas establecidas para ello, solicitando el comprobante
de pago. E! examen es de manera presencial y consta de cuadernillo y hoja de respuestas (Anexo 4). El
examen es elaborado y calificado por un grupo de expertos servidoras y servidores publicos del
Departamento de Escuela de Enfermeria, bajo las especificaciones para la elaboracion de examenes emitido
por la DGIRE-UNAM a través de sus cursos de capacitacion continua. Una vez que las y los aspirantes
concluyen el examen entrega el cuadernillo y la hoja de respuestas a la Coordinadora o el Coordinador
Docente y una vez calificado se entregan los resultados a la Jefa del Departamento de Escuela de
Enfermeria mediante listado de criterios aprobados para dar el visto bueno y recibe los resultados de la
Psicologa o Psicélogo Docente.

El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de dar seguimiento al proceso de seleccion de
las y los aspirantes mediante la aplicacion del examen psicométrico, indicando a los mismos las fechas de
aplicacion y enfatizando lo siguiente:

a. Presentarse en la fecha programada 10 minutos antes para la evaluacion psicometria, con identificacion
oficial (credencial para votar vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte vigente,
cédula profesional vigente con fotografia, tratandose de extranjeros el documento migratorio vigente que
corresponda, emitido por autoridad competente o en su caso, prorroga o refrendo migratorio).

b. Considerar que la entrevista psicologica se agenda el dia de la evaluacion psicometrica.

¢. Acudir considerando el tiempo necesario para realizar la evaluacion psicométrica.

d. Acudir descansado la noche anterior y cubrir el primer alimento del dia.
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e. En caso de que las y los Aspirantes sean foraneos, se les realiza también la entrevista psicologica, previo
aviso.

DE LA REALIZACION DEL EXAMEN PSICOMETRICO:

19.La servidora o servidor publico del area de Psicologia asignado es responsable de la realizacion del examen
psicométrico a las y los Aspirantes, el cual incluye:

Entrevista psicologica para las y los aspirantes de ingreso a la Licenciatura (Formato 4).
Test Zavic

Cuestionario 16FP (Factores de Personalidad)

Test de Wonderlic

Cuestionario NOC (Nivel Operativo por Competencia)

®Pao oo

20.La servidora o servidor publico del area de Psicologia asignado es responsable de enviar por correo
electronico el link de la plataforma para realizar la bateria de pruebas psicomeétricas, asimismo le indica el
dia, lugar y hora en que le realizara la entrevista psicolégica para las y los aspirantes de ingreso a la
Licenciatura (Formato 4).

21.La servidora o servidor publico del area de Psicologia asignado, el dia de la entrevista, recibe a las y los
aspirantes de manera individual y lleva a cabo la entrevista tomando notas pertinentes.

22.La servidora o servidor publico del area de Psicologia asignado integra el perfil de los aspirantes mediante la
evaluacion psicomeétrica, en dichas evaluaciones obtiene la suma de conocimientos, vocacion y rasgos de ia
personalidad, integrando el perfil solicitado por la Escuela de Enfermeria y entregando a la Jefa del
Departamento de Escuela de Enfermeria.

23.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de emitir los resultados de los
examenes a las y los aspirantes considerando la clasificacion de los resultados del examen psicometrico de
las y los aspirantes a la licenciatura de Enfermeria (Anexo 5), el resultado de la evaluacion integral del
proceso de seleccion para licenciatura en Enfermeria (Anexo 6) y el reporte de evaluacion psicometrica
(Formato 5). Estos resultados son de tipo confidencial y se resguardan en el expediente escolar por el
periodo de permanencia en la Escuela.
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24.El Enlace Académico y de Servicios Escolares envia correo electrénico a las y los aspirantes informando
sobre el resultado de sus examenes, dichos resultados pueden ser apelables en caso de alguna aclaracion,
siempre y cuando ocurra dentro de los primeros 10 dias habiles posteriores a la emisidn de los resultados.
En caso de ser aceptados las y los aspirantes realizan las siguientes acciones:

a. Acuden a la Escuela de Enfermeria para entrega-recepcién de carta de aceptacion y bienvenida
(Formato 6), circular de pagos de nuevo ingreso (Anexo 7), circular de pagos de ingreso a nuevo ciclo
escolar (Anexo 8) reciben ademas las indicaciones de curso de induccion y el triptico del programa del

curso de induccion, correspondiente al ciclo escolar vigente (Anexo 9).

b. Asisten al curso de induccién previo pago. Se informa sobre uniforme, reglamento de la Escuela de

Enfermeria, normatividad institucional.

¢. Asisten al inicio de clases segun calendario escolar DGIRE-UNAM.

d. En caso de que las y los aspirantes no sean aceptados se da por concluido el proceso de seleccion.

25.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de entregar la carta de aceptacion y
bienvenida (Formato 6) de las y los aspirantes que acreditaron el proceso de seleccién de ingreso a la
licenciatura de enfermeria y la circular de pagos de ingreso a nuevo ciclo escolar (Anexo 8). En caso de que
los resultados no alcancen la aceptacion, estos seran inapelables, sin embargo, las y los aspirantes pueden
ser candidatos al afio siguiente de que hayan realizado su evaluacion. Asimismo, envia la circular de pagos
de nuevo ingreso (Anexo 7) e informa a las alumnas y los alumnos sobre los conceptos de los montos y

pagos a realizarse siguientes:
a. Inscripciéon anual.
b. Credencial UNAM.
c. Registro UNAM anual.
d. Convalidacion por Unica ocasion.

e. Colegiatura mensual (a razén de 10 pagos).

Asimismo, se considera dentro de los pagos los posibles conceptos siguientes:

a. Examenes extraordinarios (con la tarifa vigente).
b. Cursos.

c. Jornadas de enfermeria.
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d. Talleres.
e. Practicas.

f. Reposicion de credenciales.

g. Servicio de comedor {opcional).

DE LA INSCRIPCION DE LAS ALUMNAS Y LOS ALUMNOS ACEPTADOS:

26.La Secretaria es responsable de solicitar los comprobantes de los pagos realizados por las alumnas y los

alumnos llevando un control de los mismos y de revisar la documentacion en digital a fin de incluirla en el
expediente electronico de las alumnas y los alumnos dentro del portal de la DGIRE y de conformidad a su
calendario administrativo. Asimismo, la documentacion en original es entrega en los periodos establecidos
por la propia DGIRE:

a. Acta de nacimiento (con vigencia no mayor a 6 meses).

b. Certificado de bachillerato.

c. Certificado de secundaria.

d. CURP vigente.

27.El Enlace Académico y de Servicios Escolares, en el periodo establecido, revisa que la documentacion

recibida en original cumpla con los siguientes requisitos minimos:
a. Que exista correspondencia de fechas de registro y nacimiento en las Actas de Nacimiento.
b. Que los documentos cuenten con las firmas de autorizacion y del interesado.

c. Que los certificados de bachillerato, en caso de que sean foraneos o extranjeros, contengan los avales
correspondientes.

d. Que los certificados de secundaria contengan la homoclave correspondiente.
e. Que la CURP contenga la homoclave.
f. Que toda la documentacion no contenga tachaduras y/o enmendaduras.

g. Que la digitalizacion de los documentos aparezca completa y en el orden designado la DGIRE-UNAM
en la circular respectiva.
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h. Que exista consistencia en los datos generales las y los Alumnos.

i. Que lalectura QR del documento tenga correspondencia con el fisico.

28.El Enlace Académico y de Servicios Escolares, es responsable de apoyar a las alumnas y los alumnos en la

integracion del expediente en la pagina de DGIRE denominado Sistema Integral de Control Escolar. Para la
toma e integracion de biometricos (foto, huella digital y firma), esta se realiza en las instalaciones de Ia
Escuela de Enfermeria bajo las especificaciones establecidas por la DGIRE. Al término del regisiro, el
sistema genera de manera automatica el nimero de cuenta que los identifica como alumnas y alumnos.

29.El Enlace Académico y de Servicios Escolares, es responsable de llevar a cotejo a la DGIRE la

documentacion original y digitalizada, en fechas establecidas segtin calendario administrativo y circular de la
DGIRE-UNAM. La DGIRE-UNAM conserva el archivo digital de la documentacién una vez que realiza el
cotejo de la misma. En caso de que se encuentre alguna irregularidad (tachadura, enmendadura,
discrepancia, etc.) en alguno de los documentos realiza la devolucidn de los documentos a las alumnas y los
alumnos otorgando un plazo de 30 dias para solventar la irregularidad. En caso de que alguno de los
documentos resulte apécrifo las alumnas y los alumnos quedan fuera del proceso y nunca podran ingresar al
sistema de la UNAM.

30.El Enlace Académico y de Servicios Escolares, una vez que realizé el cotejo de la documentacién es

responsable de informar a las alumnas y los alumnos sobre el resultado de dicho tramite y de entregar la
documentacion original.

DEL CURSO DE INDUCCION A LAS ALUMNAS Y LOS ALUMNOS:

31.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de planear y organizar el curso de

induccidn de ingreso a la licenciatura de las alumnas y los alumnas, el curso tiene una duracion promedio de
5 dias habiles, y tiene como propésito propiciar en las alumnas y los alumnos de nuevo ingreso el desarrollo
del compromiso que les permita cumplir con los preceptos humanisticos y normativos que guien su
formacion universitaria dentro del Instituto, fortalezas que les permitan adaptarse a su nuevo entorno;
desarrollando al mismo tiempo el sentido de identidad y pertinencia a la filosofia institucional.

32.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria, las Coordinadoras o los Coordinadores Docentes vy el

Enlace Académico y de Servicios Escolares, son responsables de impartir el curso de induccion en el cual se
dan a conocer la normatividad de la Escuela, Reglamento Escolar y un panorama general de los planes de
estudio de la licenciatura, servicio social y dindmicas de integracion grupal, una vez concluido hacen la
entrega a las alumnas y los alumnos de la carta de aceptacion y bienvenida (Formato 6) de las y los
aspirantes y circular de pagos de nuevo ingreso (Anexo 7) en fisico.
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DEL CALENDARIO ESCOLAR:

33.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de verificar en el portal de la DGIRE el
calendario escolar del ciclo correspondiente (Anexo 10), para solicitar a las Coordinadoras o los
Coordinadores Docentes su planeacion académica de cada semestre.

34. El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de realizar el registro de grupo y asignaturas
para cada uno de las alumnas y los alumnos de nuevo ingreso, inscritos mediante el sistema de la DGIRE,
informando sobre el calendario escolar del ciclo correspondiente (Anexo 10).

35.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria valida mediante el sistema de la DGIRE, el listado de
las alumnas y los alumnos de nuevo ingreso inscritos en la Escuela de Enfermeria. Asimismo, registra a las

alumnas y los alumnos de reingreso de cada uno de los afios escolares y obtiene el acuse de realizacion del
procedimiento.

DEL INICIO DE CICLO ESCOLAR:
36.La Coordinadora o el Coordinador Docente de 1er. grado entrega el Reglamento Escolar Licenciatura en
Enfermeria (Anexo 11) de manera personal, aclarando dudas y retroalimentando sobre el contenido del
mismo, a cada uno de las alumnas y los alumnos de nuevo ingreso, solicitando la firma de recibido en la

dictaminacion del Reglamento (Formato 7) en el apartado de acuse de recepcion. Dicho apartado es
integrado al expediente de cada uno de las alumnas y los alumnos de nuevo ingreso.

DE LA REINSCRIPCION DE CICLO ESCOLAR:
37.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de entregar la carta de la circular de
pagos de ingreso a nuevo ciclo escolar (Anexo 8) informando a las alumnas y los alumnos sobre los
conceptos de los montos y pagos a realizarse, los cuales son:
1. Inscripcién anual.
2. Registro UNAM (anual).
3. Colegiatura (mensual a razén de 10 pagos).

Asimismo, se considera dentro de los pagos los posibles conceptos siguientes:

4. Examenes extraordinarios (con la tarifa vigente).

5. Cursos.
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6. Jornadas de enfermeria.

7. Talleres.

8. Practicas.

9. Reposicion de credenciales.

10.Servicio de comedor (opcional).

DEL SEGURO DE VIDA ESCOLAR:

38.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de solicitar Ia renovacion de la pdliza de
seguro colectivo de accidentes personales a favor de las alumnas y los alumnos de la Escuela de
Enfermeria de Ias licenciaturas que se otorgan ante la aseguradora autorizada.

39.La Secretaria es responsable de realizar las gestiones y los tramites con la aseguradora para obtener la
cotizacion del seguro, segun el numero de personas a asegurar. Una vez que recibe la cotizacion envia
respuesta de aceptacion para la renovacién de la poliza mediante correo, la aseguradora envia la péliza y el
documento fiscal para que se solicite el reembolso ante las unidades administrativas de la Subdireccion de
Recursos de Financieros. Estos recibos se hacen por semestre correspondiente a cada poliza anual,
recibiendo la péliza original del seguro contratado.

40.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de solicitar a la aseguradora una platica
informativa para las alumnas y los alumnos y las y las Coordinadoras o los Coordinadores Docentes a fin de
solicitar el llenado y aceptacion del consentimiento para ser asegurado y la designacion de beneficiarios del
seguro de colectivo de accidentes personales, de cada uno de ellos. Una vez llenado, la Secretaria es
responsable de archivarlo en el expediente de la alumno y/o alumno.

DE LA CONTRATACION DE LOS DOCENTES DE TIEMPO PARCIAL (EXTERNOS):

41.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de definir la relacion de las y los
Docentes que se requieren de tiempo parcial (externos), a fin de cumplir con la planeacion académica.

42.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de solicitar a la Direccion de
Administracion el pago a las y los Docentes de tiempo parcial (externos) que impartiran clases durante el
ciclo escolar que corresponda. Esto se realiza de manera semestral.

43.La Secretaria es responsable de realizar las gestiones y llevar el control tanto del contrato de prestacion de
servicios como del tramite de los pagos realizados a las y los Docentes de tiempo parcial (externos).
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44.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de dar la bienvenida y las
recomendaciones necesarias a las y los Docentes de tiempo parcial (externos), entregando la carta de
bienvenida Docentes de tiempo parcial (Anexo 12)

DE LA SOLICITUD DE EMISION DE CREDENCIALES DE LAS Y LOS ALUMNOS Y LAS Y LOS DOCENTES DE
TIEMPO PARCIAL (EXTERNOS):
45.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de realizar el tramite de emisién de la
identificacion oficial de las alumnas y los alumnos y las y los Docentes de tiempo parcial (Externos) tanto
institucional como de la UNAM. La solicitud de las identificaciones institucionales se realiza ante el
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal y para la solicitud de credenciales de
la UNAM, se realiza la solicitud de la transferencia para el pago de las mismas.
DE LA INCORPORACION Y RENOVACION DE PLANES DE ESTUDIO:
46.E| Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de realizar las gestiones necesarias para la
renovacion de los planes de estudio de la Escuela de Enfermeria ante la DGIRE-UNAM, a fin de obtener el

oficio correspondiente, que previa evaluaciéon académica, resuelve la DGIRE-UNAM renovar la incorporacion
de cada ciclo escolar para impartir el plan de estudios.

DE LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LAS ALUMNAS Y LOS ALUMNOS Y DE LAS Y LOS
DOCENTES DE TIEMPO PARCIAL (EXTERNOS):

47 La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de definir el contenido de los
expedientes de las alumnas y los alumnos, el cual contiene:

a. Copia del acta de nacimiento.

b. Copia dela CURP.

c. Copia del certificado de secundaria.

d. Copia del certificado de nivel medio superior.
e. Carta de aceptacion y bienvenida (Formato 6).

f. Dictaminacién del Reglamento (Formato 7).
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g. Aviso de privacidad simplificado del Departamento de Escuela de Enfermeria (Formato 1).
h. Copia de la designacion de beneficiarios del seguro de vida escolar.

48.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de definir el contenido de los
expedientes de las y los Docentes de tiempo parcial (externos), el cual contiene:

a. Curriculum vitae.
b. Incidencias laborales.
c. Constancia de Ultima actualizacion curricular.
d. Relacion de céatedras autorizadas por la DGIRE-UNAM.
e. Evaluacion final de las y los docentes (Anexo 13).
49.La Secretaria es responsable de mantener el control de los expedientes de las alumnas y los alumnos, asi

como de las y fos Docentes de tiempo parcial (externos) y de las servidoras y servidores publicos del
Departamento de Escuela de Enfermeria, dando cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Realizar la Difusion de la Oferta Educativa

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Otorga informes a las y los aspirantes mediante el Instructivo de
registro de aspirantes, solicita la lectura y recaba firma de

Secretaria 1 conformidad del aviso de privacidad simplificado del Departamento
de Escuela de Enfermeria (Politica 6).
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizd:
Nombre: Lcda. Leticia Garduiio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamentio de Escuela ) / e N
Cargo-puesto: . Subdirectora de Enfermeyia DxretXnyﬂe Medicina
de Enfermeria 7 Y4 ]

LS oms = ]
—
Fima: M ] M
/

Fecha: = 16-07-2025 7 _16-07-2025 ~ 16-07-2025

-




Salud

Wl d®  seceatarla de salud

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | . (mo/oos
Departamento de Escuela de
. REV: 01
Enfermeria
1. Procedimiento para Realizar la Difusion, wsmmuronacionace | HOJA: 14
Seleccién e Inscripcion de la Oferta Educativa | i"vovatc/s%

de la Escuela de Enfermeria DE: 53

Enlace Académico y
de Servicios Escolares

Da seguimiento al registro de las y los aspirantes en la pagina de la
escuela y verifica el cumplimiento de las disposiciones emitidas por
la Direccién General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios
(DGIRE). (Politica 8)

¢ Existe cumplimiento?

No: Realiza las acciones necesarias para corregir el incumplimiento
de las disposiciones y seguir el proceso.

Si: Solicita a las y los aspirantes la documentacion mediante

formulario y correo electrénico en original para cotejo. (Politica 7 y
8)

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Seleccionar e Inscribir a las y los Aspirantes
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza el reforzamiento de la informacién mediante el Instructivo de
Enlace Académico y 1 registro de !as y lo§ Aspirantes apoya a las y Ic?s aspirantes en el
de Servicios Escolares proceso de inscripcion y en !a descarga dg la G.Ula para presentar _eI
examen de seleccion para ingresar a la licenciatura en Enfermeria
(Politica 9).
Atiende a las y los aspirantes a ingresar a la escuela de enfermeria y
Enlace Académico y 5 realiza el registro de las solicitudes de informacion otorgadas en la
de Servicios Escolares relacion de las y los Aspirantes a ingreso al proceso de seleccién de
nivel licenciatura (Politica 10).

Enlace Académico y 3 Envia mensaje de recepcion de la documentacion a las y los
de Servicios Escolares aspirantes, una vez concluido el proceso de inscripcion (Politica 12).
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Enlace Académico y
de Servicios Escolares

Verifica que las y los aspirantes realicen el llenado del formulario en
linea para el registro de las y los aspirantes (Politica 13).

¢, Es correcto el llenado?

No: Indica a las y los aspirantes las modificaciones a realizar para el
correcto llenado. Regresa a la actividad 2.

Si: Ordena a las y los aspirantes por fechas de examen y emite la
relacion de las y los aspirantes aceptados, solicitando al Jefa del
Departamento de Escuela de Enfermeria los examenes de nuevo
ingreso o de cambio de plantel en su caso (Politica 14).

Enlace Académico y
de Servicios Escolares

Verifica los pagos realizados por las y los aspirantes en la pagina
web (Politica 15).

¢ Se identifican los pagos?
No: Indica a las y los aspirantes que el pago aln no se encuentra
identificado y solicita la aclaracién a los mismos para seguir el

proceso.

Si: Indica a las y los aspirantes que presenten el comprobante de
pago el dia de Ia presentacion del examen.

Enlace Académico y
de Servicios Escolares

Indica por correo electronico a las y los aspirantes, la fecha para
presentar el examen de conocimientos y las pruebas psicologicas
correspondientes.

Coordinadora o
Coordinador Docente
0 Enlace Académico y
de Servicios Escolares

Reciben a las y los aspirantes con comprobantes de pago el dia del
examen y entregan el examen de conocimientos generales para el
ingreso a la licenciatura de Enfermeria y hoja de respuestas, dan las
indicaciones pertinentes para su desarrollo y otorgan el tiempo
asignado para su resolucion (Politica 17).

Coordinadora o
Coordinador Docente
o Enlace Académico y
de Servicios Escolares

Reciben el examen de conocimientos generales, para el ingreso a la
licenciatura de Enfermeria y la hoja de respuestas una vez concluido
y realizan la evaluacion de los examenes (Politica 17)

Coordinadora o
Coordinador Docente
o Enlace Académico y
de Servicios Escolares

Entregan los resultados por correo electrénico a la Jefa del
Departamento de Escuela de Enfermeria. (Politica 17).

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso: /] Autorizé:

Nombre:

Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo

Lcda. Martha Asuncion Huertas Jiménez Dr. Radl Riveh? Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela

de Enfermeria™

Subdirectora de Enfermeria Dirstlor de Medicina
FHY i 95

y - ry s

Firma: —
/

227 =)

Fecha:

16-072025

/.~ 16:07-2025 '76-07-2025




Salud |

% Sacrataria da Safud

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rt e
( Departamento de Escuela de
. REV: 01
Enfermeria
1. Procedimiento para Realizar la Difusion, wenroronaconaoe | HOJA: 16
Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa | ¥'veraicies

de la Escuela de Enfermeria DE: 53

Jefa del Departamento Recibe los resultados del examen de conocimientos generales para
de Escuela de 10 el ingreso a la licenciatura de Enfermeria y los resultados de la
Enfermeria evaluacion psicométrica (Politicas 17, 22).
Emite los resultados de los examenes a las y los aspirantes
Jefa del Departamento considerando el examen psicométrico, la evaluacion integral del
de Escuela de 11 proceso de seleccion para licenciatura en Enfermeria y el reporte de
Enfermeria evaluacion psicométrica e informa al Enlace Académico y de
Servicios Escolares (Politica 23).
Enlace Académico y . :Eer;\gsaggrrgg :Lict;igﬁc;:eéas }éllosroispirantes inf_orr;war;do sobre el
de Servicios Escolares y €l proceso a seguir de los que son
aceptados.
Jefa del Departamento Entrega la_ carta de aceptacion y bie_r!venidg alasy Ios'aspir.antes
de BScudE de 13 que acredltar‘on el_proceso de seleccion de ingreso a la Ilc_enCIatgfa
Enfermeria de gr]fermerla e informa sobre la fecha del curso de induccion
(Politica 25).
Jefa del Departamento Entrega a las y los aspirantes aceptados las circulares de pagos
de Escuela de 14 carrespondientes (Politica 25) de ingreso a nuevo ciclo escolar- y la
Enfermeria circular de pagos de nuevo ingreso
Enlace Académico y 15 Apoya a las alumnas y alumnos sobre el proceso de inscripcién a las
de Servicios Escolares y los aspirantes aceptados y el calendario escolar (Politicas 28, 34).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Realizar la Difusion de la Oferta Educativa

Secretaria Enlace Académico y de Servicios
Escolares
INICIO
1

Otorga infarmes a las y o3
aspirantes mediante e! Instructivo de
registra da aspirantes, solicita la
lectura y recaba firma de
conformidad del aviso de privacidad
simplificado def Departamenta de

Escuela de Enfermeria

A

Realiza las acciones
necesarias para corregir el
incumplimiento de las
disposiciones y seguir el
proceso

y

LExiste cumplimiento?

Da seguimiento al registra da las y
los aspirantes en (a pagina de la
escuela y verifica el cumplimiento de
a5 gisposiciones emitidas par fa
Dlrecclén General de Incorparacién y
Revalidacién do Estudios (DGIRE)

y

Solicita a Ias y los aspirantes
la documentacién mediante
formulario y carreo
electrénico en original para
cotejo

]

TERMINA

Nota:

Formato 1 Aviso de privacidad
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cODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
M.P./0.2.2.1

Salud Departamento de Escuela de Enfermeria

Secretaria de Salug

REV: 01

1. Procedimiento para Realizar la Difusion, e |HOJA: 18

Seleccidn e Inscripcion de la Oferta Educativa de la CIENCIAS MEDICAS
SALVADOR ZUBIRAN 53

Escuela de Enfermeria DE:

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Seleccionar e Inscribir a las y los Aspirantes

Coordinadora o Coordinador
Docente o Enlace Académico y de

Enlace Académico y de Servicios Escolares A
Servicios Escolares

INICIO

Realiza el reforzamiento de la
Infarmacién mediante el Instructivo
de registro de ias y los Aspirantes.
apoya a las y Ios aspirantes en el

proceso de Inscripcién y en la
descarpa de ls Gula para presentar
¢l examen de seleccién para Ingresar

a ls licenciatura en Enfermerla

Verifica los pagos realizados
por las y fos aspirantes en la
pagina web

A aciben a [as y Jos aspirantes con
comprobantes de paga of dla dal
examen y entregan el examen da
conocimientos gencrales para of

y ingreso a ia llcenciatura de

¢ Se identifican los
pagos?

Atiende 2 las y los aspirantos a
ingresar & la escuela de enfermeria y
realiza el registro de las solicitudes. '

aln In!ar:\alclan 7lor§udTS eln la Enfermerla y hoja do respuestas, dan
lacion as ira i o ™
Ingresa ol procevo do seieccon ae Indica a s y los aspirantes Indica a las y los aspirantes e T
nivel licanciatura que el pago ain no se que presenten el asignado para sy resalucién
encuentra identificado y comprobante de pago el dia
solicita la aclaracion a los de la presentacion del
mismos para seguir el examen
procesa

]

Envia mensaje de recepcién
de la documentacion a las y

8

los aspirantes, una vez Reciben el examen de
concluido el proceso de conocimientos generales.,
inscripcién para el ingreso a la
y 6 licenciatura de Enfermeria y
kﬁ 4 Indica por comreo electrénico a hoja de respuestas una vez
a las y los aspirantes, la conc_luldc y realizan la
evaluacién de los examenes

fecha para presentar el
examen de conocimientos y
las pruebas psicoldgicas
comespondientes

Verifica que las y los
aspirantes realicen el llenado
del formulario para el registro

de las y los aspiranies

y 9

Si Entregan los resultados por
correo electrénico a la Jefa
del Departamentlo de Escuela
de Enfermeria

No

LEs comrecto el lienado?

y y
Ordena a las y los asplrantes por
i . fechat da examen y emite la relacion
Indica a las y los aspirantes de las y los asplrantes aceptados.
las modificaciones a realizar solicitando at Jefa del Departamento
para el correcto llenado de Escuela de Enfermerla los
eximenes de nuevo ingreso o de L

cambio do plantel en su caso

Nota:
Formato 2 Relacion de las y los Aspirantes a ingreso al proceso de seleccion de nivel licenciatura Anexo 3 Examen de conocimientos generales para el ingreso a la licenciatura de Enfermeria
Formato 3 Relacion de las y los aspirantes aceptados Anexo 4 Hoja de respuestas

Anexo 1 Instructivo de de registro de las y los Aspirantes
Anexo 2 Guia para presentar el examen de seleccién para ingresar a la licenciatura en Enfermeria

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: ~Autorizd
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Hiertas/Jiménez Dr. RayitRivera Moscoso
-de Esc 7 i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.2.2.2

Departamento de Escuela de Enfermeria

REV: 01

1. Procedimiento para Realizar la Difusion,
Seleccioén e Inscripcién de la Oferta Educativa de la
Escuela de Enfermeria

HOJA: 19

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 53

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Seleccionar e Inscribir a las y los Aspirantes

Jefa del Departamento de Escuela de

Enfermeria

Enlace Académico y de Servicios

Escolares

10

Recibe los resultados det examen de
conocimientos generales para ol
ingresa a la licenciatura de
Enfermerla y los resultados de la

evaluaclon psicométrica o

Anexo

y 11

Emiia los rosuNlados do lop oxamanes a
Ly los auplrantes considorando o!

eaaman prlcomalrico. la evaluacion

Intogral dal procasa do eloccion para
licenciatura on Enformerla y of raporto do
a@valuncion pelcomuinica o informu al
Enlace Academico y de Sorvicion
Escolaros

v 12

v 13

Entrega la carta de aceptacion y
bienvenida a las y los aspirantes
que acreditaron el proceso de

Envia correo electronico a las
y los aspirantes informando
sobre el resultado de sus
examenes y el proceso a
seguir de los que son
aceptados

]

14

Envia correo electrénico a las
y los aspirantes informando
sobre el resultado de sus
exdmenes y el proceso a
sequir de los que son oA
aceptados

Anexa 7 O/A

Anexa

seleccién de ingreso a la
licenciatura de enfermeria e
informa sobre la fecha dei cursa 10
de inducclién

f Crono

15

Apoya a las alumnas y
alumnos sobre el proceso de
inscripcién a las y los
aspirantes aceplados y el

calendario escolar °
Anexo 10
y
TERMINA
Nota: . .
Formato 5 Reporte de evaluacion psicométrica Anexo 7 Circular de pagos de nuevo ingreso
Formato 6 Carta de aceptacion y bienvenida Anexo 8 Circular de pagos de ingreso a nuevo ciclo escolar
Anexo 3 Examen de conocimientos generales para el ingreso a la licenciatura de Enfermeria Anexo10 Calendario escolar del ciclo correspondiente
Anexo 6 Evaluacién integral del proceso de seleccion para licenciatura_en Enfermeria
Elaboré: Reviso: / Autorizé
I T
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncion Huertas Jiménez Dr. Ra,-f."r,l Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de Escuela de . v AN A -
Cargo-puesto: = f 3 Subdirectora de Enfermeria Director de Medicina
Entermerigd | iy 47 .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Salud

Departamento de Escuela de

Enfermeria

e Secrataria da Salud

1. Procedimiento para Realizar la Difusion,
Seleccion e Inscripcién de la Oferta Educativa
de la Escuela de Enfermeria

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.0./0.2.2.1
REV: 01
HOJA: 20
DE: 53

6.0 ‘ REGISTRO

Reqi Tiempo de Responsable de Coédigo de Registro o
egistros s iee o DL
Conservacién Conservarlo Identificacién Unica

Formato 1 2 afos Departamento de

Aviso de privacidad simplificado del Escuela de 352

Departamento de Escuela de Enfermeria Enfermeria

Formato 2 6 afos Departamento de

Relacion de las y los aspirantes a ingreso al Escuela de 3S8.1

proceso de seleccion de nivel licenciatura Enfermeria

Formato 3 6 afios Departamento de

Relacion de las y los aspirantes aceptados Escuela de 35.1

a la licenciatura Enfermeria

Formato 4 6 anos Departamento de

Entrevista psicologica para las y los Escuela de 38.3

aspirantes de ingreso a la Licenciatura Enfermeria

Formato 5 6 anos Departamento de

Reporte de evaluacion psicomeétrica Escuela de 3S8.3
Enfermeria

Formato 6 2 afios Departamento de

Carta de aceptacion y bienvenida Escuela de 382
Enfermeria

Formato 7 2 afnos Departamento de

Dictaminacion del Reglamento Escuela de 382
Enfermeria

Anexo 1 6 afnos Departamento de

Instructivo de registro de las y los Escuela de 381

aspirantes Enfermeria

Anexo 2 6 afios Departamento de

Guia para presentar el examen de Escuela de 351

seleccion para ingresar a la licenciatura en Enfermeria '

Enfermeria

Anexo 3 6 afios Departamento de

Examen de conocimientos generales para Escuela de 383

el ingreso a la licenciatura de Enfermeria Enfermeria

Anexo 4 6 anos Departamento de

Hoja de respuestas Escuela de 38.3
Enfermeria

Anexo 5 6 afos Departamento de

Clasificacion de los resultados del examen Escuela de 353

psicométrico de las y los aspirantes a la Enfermeria '

licenciatura de Enfermeria

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisa: Autorizé:

Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo

Lcda. Martha Asuncidn Huertas Jiménez

Dr. Raul Rivera Moscoso

Jefa del Departamento de Escuela

Gaugp-puaste: de Enfermeria

Subdirectora de Enfermegia

J

A2
Director de Medicina
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 010 2.7
Departamento de Escuela de RV 01
Salud } Enfermeria '
e 1. Procedimiento para Realizar [a Difusion, | sormicome: | HOJA: 21
Seleccién e Inscripcion de la Oferta Educativa | 3 vora1oi6n
de la Escuela de Enfermeria DE: 53
Anexo 6 6 afios Departamento de
Resultado de la evaluacién integral del Escuela de 353
proceso de seleccidn para licenciatura en Enfermeria '
enfermeria
Anexo 7 6 afos Departamento de
Circular de pagos de nuevo ingreso Escuela de 38.1
Enfermeria
Anexo 8 6 anos Departamento de
Circular de pagos de ingreso a nuevo ciclo Escuela de 35.1
escolar Enfermeria
Anexo 9 6 afios Departamento de
Programa de! curso de induccion Escuela de 351
Enfermeria
Anexo 10 6 anos Departamento de
Calendario escolar del ciclo Escuela de 3S.1
correspondiente Enfermeria
Anexo 11 6 anos Departamento de
Reglamento  Escolar Licenciatura en Escuela de 3S.1
Enfermeria Enfermeria
Anexo 12 6 anos Departamento de
Carta de bienvenida Docentes de tiempo Escuela de 35.1
parcial Enfermeria
Anexo 13 6 anos Departamento de
Evaluacion final de las y los docentes Escuela de 38.3
Enfermeria

7.0 GLOSARIO

71.
nuevo ingreso:

Alumno o alumna de Persona que realizé tramite de seleccién y fue acreditado el procedimiento,
otorgandosele una carta de aceptacion.

7.2. Apdcrifo: Documento falso.
7.3. Aspirante: Persona que solicita realizar el tramite de seleccion para la carrera de Enfermeria.
74 Convalidacién: Procedimiento que realiza la DGIRE-UNAM de dar validez académica en un pais,
institucién o facultad a estudios aprobados en otro pais, institucion o facultad.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: - Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Garduiio Rongquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. RaU[Bivefa Moscoso

Jefa del Departamento de Escuela

Cargo-puesto: de Enfermena

/ y 4
Subdirectora de annnﬁena

N )
Direc".or de Medicina

) /L‘
Firma: .

/// 74
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Fecha:

a4 16072025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

Departamento de Escuela de

CODIGO:

WO M.O./0.2.2.1

s . REV: 01
S Salud Enfermeria s
R 1. Procedimiento para Realizar la Difusion, | .cmecoome: | HOJA: 22
Seleccion e Inscripcién de la Oferta Educativa | "vo%s1csn
de la Escuela de Enfermeria DE: 53
7.5. Examen psicométrico: Serie de baterias psicoldgicas que se aplican a los aspirantes para determinar el perfil
de ingreso a la Licenciatura en Enfermeria
7.6. Homoclave: Ultimos digitos y letras de la Clave Unica de Registro Poblacional
7.7. Oferta educativa: Estudios que se ofrecen en esta sede de pregrado y posgrado
7.8. Posgrado: Es el grado académico obtenido posterior a la Licenciatura

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio
Actualizacion del procedimiento de acuerdo
con la Guia interna para la Elaboracién de
Manuales Administrativos y/o Documentos
01 16-07-2025 Normativos vigente, cumplimiento al Prontuario

para el uso de lenguaje incluyente y no sexista
en la Funcion Publica y cumplimiento al
Programa de Mejora de Procesos

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 1: AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DEL DEPARTAMENTO DE ESCUELA DE ENFERMERIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre y firma Nombre, apellidos y firma de las y los aspirantes a la licenciatura.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufie Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Raf)lﬂ RiveraMoscoso
. Jefa del Departamento de Escuela 3 AW | . i
Cargo-puesto: de Enfermeria Subdirectora de‘,Er}fer/me/na Direct dij\/ledlcma

Firma:

—]

Fecha:

16-07-2025 - _~16-07-2025

—"15.07-5025
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CcODIGO:
M.0./0.2.2.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
REV: 01

Salud i Enfermeria

© Sccrataria da Salud . - o S - ” S
1. Procedimiento para Realizar la Difusion, wstroronaconacoe | HOJA: 23
CIENCIAS MEDICAS

Seleccidn e Inscripcion de la Oferta Educativa | Y37\ ci6%

SALVADOR ZUBIRAN

de la Escuela de Enfermeria DE: 53

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DEL DEPARTAMENTO DE ESCUELA DE
ENFERMERIA

EL Departamento o2 Escuals de Enfermara del Instiulo H3cana: B2 Cisncas Madicas v Nublcior S3yader Zubran,
Cani dafrizliiz en Av. Wasco de Quiraga, NJ. 15, Coionla Eelsano Dominguez, Seccitn XV, Acaldla Tlalpan. Cadgo
Postal 14058, en fa Chidsd 22 WExso, 25 el responsatie del uzn y protecclén de sus 4310s perscaales, v 3l r2epeclo
le Iz fo slguiante:

L.os dalps parsorales que 2ecabamos 42 Lsted como 537 Nomare complaas, 281390 chvll, Techa 42 nasmienio, edas,
Nacns s, ima NOUmars JEafanice, cormzo SECISniso, doaiclio, UGar de ras.dsnca, fezullasa de Exdmenss de
concoiniento, Otupacion, estado Ze saud, haoltle persordles, resultzdo de esiuca ps'camelrico, Y235 de
Jacunacen, b2z dig:al, folog@ra yl'o ‘magan, |05 cusas los lizenamos F3rs 38 sguikntes f1aidasas camo
PErsIna zsprante Padsr particlpar en el Procsas de salecclon ds Nuevo Ingreso a fa Licanciztura en Enfermeria
d4 13 Escuala ds Enfsrmisrlz Marla Elana Maza Brito dsl INCMMSZ. con setudlos Incorporadas a la UNAM, clave
304%-62; registraraa come alumna activo de I3 Licenclatura en Enfermaria 48 la Eacuels 8 Enfarmsria Marla
Elena Maza Brilc del INCMNSZ, con eatudios Incorporados a ka UNAM, clave 3043-82; Rsglatraric ants la
Direcclon General da incerporacldn y Ravalldacisn de Eetudlos (DEIRE] — UNAM como alumno achyve de 13
Licsnclatura en Enfermeria, de la Eacusla de Enfermaria Marls Elsna Maza Brita daf INRCMNSZ, con satudios
ncorporados a i3 UMAM, clave 3043-E2; Inscripelon al asrviclo soctat anta 1a Sacretarla de Salud at témine de
U carTeTa; PedsT partcipar sn lay acHvidades acadsmicas Indispanaables dentro de 1z carrera como la rofacidn
&n campoz clinjecs da [nelrtusiones pubilcas y privadas da Salud; Ge r un Infarms arts I3 Sacrataria de
Educactén Poblica, gue permlts llevar un regletre d= La plantiia astud) 3l concluls | tarrsra; 3=naraclon
da palizd ¢a sepure en caso Oe accidentss azcolarsa [MetLln un perilt ds 108 asplranzes a [a
Liganclatura en Enfsrmaria de i3 Escusla de Enfermsrta Ma Brito del ISCMMS5Z, Conocar (3
vacunag recibldae, toda vez que aon necesarias parabri [atud al ttwlar ds los dates, asf como
313 ¢ ol fitular de darechos con Log gus Hiene contac

o peraenal docants de tlsmpa parclal y Registro

En &] cago d=l personal dosente: Poder gsna
racitn y Revalidaclon Og Estudios [0 GIRE|— UM,

como parsonal docents anis 12 DIrscclon
Formar su expedlense

2Zon quida comparimos ey in ra guée nn=s?

£ LOMPETSINE 2070 15 guisTtas (nstiusicnes Sdussivas § Smpresas,
fnas:

LE in"0TIamcs qLa sLS d3105 pard
QIEUNLSE 3 ACBETOS, PETa 05 SKIUIERLS

Destnataro 3= s Fna.dac
3106 PErEONILES

Al sar una Instisdn con Sstudics Inzoroorados, d8ne [a abkgaeicn c2 craar ur expedlznta
dictal por o que &2 iarsfere I3 magen, huelad dighs y foma que [amita designate ur
nLmerp de expesante, MISMD que sarvir para r2alizas cuakuler Iramhe 0 servicio 3nie disha
Ins3rsla Mistara yoademico. orepancial clave (lcd de praf2sar, to. .

Er cumplimianto a Iz NOM-[US-5543-2112 &5 Indlspaisable |a cr2aciea oe ur expedlene

DGIRE - UNAM

BeMElangede S D573 '3 presiacién del servisio 50cial v gozar de U8 Dararisag.

Sarrelana ge Sa'yd | Esindispansatia 2l oicgamianio de daiss de ldestficacsn 03r3 [a reallzacltn o2 practcas
7& 13 Siudad de CICISCHMUNLIN3s JUE B p2rmits &l 300880 ¥ & Ibre irdnsin =r 135 dNETEas 3ress o2
Llevico dich3g Insthuciones, dende reallxsrdn las asbhvidadas de enferrsra camesjordleriss,

o ——_— Al 52r LA INELWESrn de 2ducEcen SLIENGr, & DBMMIno ©2 ¢3ca CIcio e6Calss, 2F
i InLEDpenssdle gensrar ur Informe ank @ SIF que desve eN est3distsss de 3 pantlls
Edusazitn Sukb o3

estudiarill.
Para ser barieficlano erc3sd de 2.gur 3oCkenie BSCC.Ar para que le bonden el servish que
rretire £2 Y2neT SoAtRlEcos Son SON3 [asthuokin,

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: 7/ Autorizé:
Nombre: Leda. Leticia Gardufio Rongquillo Lcda. Martha Asuncién Hugrtas Jiménez Dr. Raul Riverg Moscoso
Jefa del Departamento de Escuela . de Eni o‘ D./'\ d ) dici
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Firma:
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Secretacla de Salud

& Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria ;

1. Procedimiento para Realizar la Difusion, - -
CIENCIAS MEDICAS

Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa Y NuTRICION
de la Escuela de Enfermeria

CODIGO:

M.O./0.2.2.1
REV: 01
HOJA: 24

DE: 53

¢ Coma pusds accedar. rectificar o cancselar aua gatos parsanales, U cponerie ¢ SUUSO?

Uszed Hera canecha 3 sLicitar ibs d3i05 perspiales iEnemos de Usted, Conooer [ara que 125 Lizamss ¥ 125 condishnes
O US0 que les damins (A CCesn]. ASiMiENa, €5 5L derechD ediizitar \a comecdon de su farmacita parsoral &1 caso
ge que e51€ 2630MalZaT3, 523 NAxXacts 0 incomolata (ReciLarita]; QLS @ SUTINETIE 4@ NLRASIS TBLISHLs O DA5ES
de 0505 [ Sanceldcion), la cull estard sujels 2 125 plazas g6 CORBENESAN Previsins én Ja Ley v demas normathidac
SLCIDIE; BSITIEME DOMTA DOONETER Al USa de 5US 0AIE D2rsorales para Ainss 260505 [Oposkziing. ESis deracios
€2 CONCSEN ST derECas ARCO,

Fama corgcar e drecedimieats y cegust0s 2ara 2l e2roltlo o2 105 2anschos ARCD, usiad £odrd ngracar 3 s de
Itames ngrgicey QR eI sge RriZi e Sy e e g eas g 0 BN JOMAES BT SOMIEO 007 russta
Uridad o2 Transparencia, i3 cual dara 1amite 3 i35 soloiudes a3 ef e=roicls 42 25106 J87achis, ¥ ILAN02rs sLzqu sr
duda qua pudlend 1ensT r28pescty @ TEIATErI0 52 su Inferracion. Para Conacer Mis s0bse & 05 T2quE ie qus tabe
CAnEnar B 50RSILT p3ma e gfersizio de 32 dereanas ARCO, ite madles 3 UavEs de 38 CU3lEs padid prasantar su
solictuz, 10 Sistamas esEriEClias, @ modaldas o madies de "eprDousaiin, B plazie establesdos, 35| comp &l
QET2ChD JUE Ters para JrESerniar L TE3LTED 02 [EVSAN Ante 27 INAJ, 20 0350 Uk estar cIn’c T2 cor 12 EpLasts,
poara Ingresar =5 slti3 Je InETE
e A S | O A ot LR K S JUAL D1 AL A D0A L L BT o

T T A £ D R
SIS RN o e Gl o T S SRS A5 L S RS = Sy

¢Como pusda Tevocar su conssniimlente para s uso ¢3 aug datns psraonaleay

< tralamlenta o2 sus d3105 DEerstiaks.
2M0s FE10E7 BU SAICitd 9 coacuir
ulrarios sequlr Tatando sus gatos
Of de sU couzaniimienty Imp- 23ra
& 5U re3don con rasotros.

Ugled pueCe IEvECar el Sanserimianto ¢ue, 1 80 C352, 105 haya nlord3co pages
i EM2ANGd, €5 MIONAE GUS 1EQ5 & CUSNIE qUS [O SN 10U9E ICS CIEC
€l LE0 de farma mezata, ¥a que 25 Josible que 2or Fguna obiga
PETEQNE.AE. AEMIETO, USt2d D2DEM3 SONRSJMAr que f3ra clenss
qu2 1o & podamcs s&5.lr presiands & Senii Tue nos BoLyo,

~aTa revocar st consanlimlento cabsara prasantar s

Para conacer & proasdimIents ¥ reqListos 13
13 Unldsd e Trarsdarenca, 3 T3sas dzan
elezrealco & @ direcclan g !
ubicads 21 &yv. VIECT 02 CLIDG
estal 12087, N3 Sludad de M

3954670, extznalines E2085 ¢ 5950, envlar LI comao
%0 9 dcudl aesEnaiments a e Jnidad o Transparancls,
Ballsara Dominguaz, Socitn XV, Selegacor Tlapar, Cozigo

Fama cancier mayor famacion sS (05 1TINDS ¥ CONDICHNSE BN qUE 52730 TEEZA6 508 TaldE DemoIaiss, Ios
tarceros on quleras campashmas £U IN'oacion pESSING: ¥ /3 fOMMa SN JUE 10072 & 2resr SLS deracnos ARCQ, Jusls
canserar el Ayisp 2 pivaddal Inlegral oen @ alguenle diression Eectankal

doas e g als e farm ey Ta ik g o o

de leido el presente avizo de privacidad y otorgo el conszentimiento para loz
Zines 3y transferenciasz de miz dates parscoales propercicoado.

1
Nombre y fimma

Fechs de mcmaalicacién: 27 /aeptieabre/2022.

CONTROL DE EMISION

Elabor¢: Reviso: n Autorizo:

Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jjménez Dr. Radl Bileia_ Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departaments

/ \
o —— Subdirectora de l:/nfe ia Diéor de M;dicina
de Enférmerja yyi N

Firma:

L3

* %

Fecha:

16-07-2625 /_#~  16-07-2025 /_16-07-2025




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T2 1
Departamento de Escuela de _
Salud Enfermeria : s/ |REV: 01
o s T Procedimiento para Realizar la Difusion, | wemm eows | HOJA: 25
Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa | ;5o7sic/s
de la Escuela de Enfermeria DE: 53

FORMATO 2: RELACION DE LAS Y LOS ASPIRANTES A INGRESO AL PROCESO DE SELECCION DE NIVEL
LICENCIATURA

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Lugar y fecha Lugar, dia, mes y afo donde se realiza el registro de las y los
aspirantes.

2 Bloque Numero de bloque consecutivo para la eleccion de periodo de

examenes (bloque 1 o bloque 2).

3 No. Numero consecutivo del registro.
4 Nombre del Aspirante Nombres y apellidos de las y los aspirantes.
5 Promedio de nivel medio superior Promedio de las y los aspirantes del nivel medio superior o el

promedio que se lleve al momento del registro.
6 Escuela de procedencia Nombre de la escuela donde cursa el nivel medio superior.

7 Firma Firma de la o el aspirante.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Leticia Garduio Ronguillo Lcda. Martha Asuncién Huer-':;s Jiménez Dr. Radl Rivera Moscoso

nto 7 TN VI
Jefa del Departame ‘de Eolela Subdirectora de !;nfermen/a Difecter de Medicina
de Enfermeria 74/ / Iy i

- | N | )

Fecha: 16-07-2025 £ 16-07-2025 _#16-07-2025
4

/ -

Cargo-puesto:




Salud

2 Secrctar(a de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

1. Procedimiento para Realizar la Difusién,
Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa

de la Escuela de Enfermeria

CODIGO:
ey | NM.O.J0.2.2.1

\ ¥
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA:

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

REV: 01
26
DE: 53

INSTITUTO MACIONAL DE CIEMCIAS MEDICAS Y HUTRICIGN SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA Ma. DCLORES RODRIGUEZ RAMIREZ

DEPARTAMENTO DE ESCUELA DE ENFERIERA

—— RELACION DE LAS Y LOS ASPIRANTES A INGRESO AL PROCESO DE

CIENCIAS WHDICAL

TavADOR Lancten SELECCION DE NIVEL LICENCIATURA

Lugar y fecha: 1 7 Blaque:

Mombre del aspirante Promedio Escuels de
procedencia

6

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: A

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Leticia Gardurio Ronquillo Leda. Martha Asuncién Huertas Jiménez

Dr. Raul Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa de! Departamento de Escuela

de Enfefreria Subdirectora de Enferr}verué

D‘fec;q( de N}\edicina

Qo 1 - S

=g nz/%// e
g T " "

Fecha: 16-07-2625 — / 16 07- 2025 © 16:07-2825




& Salud

- Secretar(a de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Enfermeria

, Departamento de Escuela de
|

1. Procedimiento para Realizar la Difusién,
Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa
de la Escuela de Enfermeria

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.O./0.2.2.1

REV: 01
HOJA: 27
DE: 53

FORMATO 3: RELACION DE LAS Y LOS ASPIRANTES ACEPTADOS A LA LICENCIATURA

No.

1 Lugar y fecha

2 Bloque

3 No.

4 Nombre dei Aspirante

CONCEPTO

aspirantes.

SE ANOTARA
Lugar, dia, mes y afio donde se realiza el registro de las y los

Numero de bloque consecutivo para la eleccién de periodo de

examenes (bloque 1 o bloque 2).

Numero consecutivo del registro.

Nombres y apellidos de las y los aspirantes.

5 Promedio de nivel medio superior Promedio de las y los aspirantes del nivel medio superior o el
promedio que se lleve al momento del registro.
- B Escuela de procedencia Nombre de la escuela donde cursa el nivel medio superior.
7 Firma Firma de la ¢ el aspirante.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufic Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Hugﬂas Jiménez Dr. Raﬂ] Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela

de EnfermerTe_'

/= o
Subdirectora de Enf,errﬁ?;’ia
ey,

Dirétp,r de gedicina

r
=
Firma: % ﬂw
Fecha: 16.07-2025 ~716-07-2026 7 T6:07-2025
4
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- Salud

Secratar(a de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

1. Procedimiento para Realizar la Difusién,
Seleccion e Inscripcion de Ia Oferta Educativa
de la Escuela de Enfermeria

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.0./0.2.2.1
REV: 01
HOJA: 28
DE: 53

INETIO DD RO D SIERNCICS LEDICES Y RO RSN SALVADOR SUEIRA

f LSRR Hp
=0 Dk ENFERLIERES

EL2OIRECCIEN Lk ENFESIERLS
EEFPARTALIEMTO

RELACHIN DE LAS Y LOS ASFIRANTES ACEPTACTS A LA LICENCIATURA

1 Elzul. 2

1G e B

Noanbre o aspr ette Saooia di proce i

3 X 1}

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo

Lcda. Martha Asuncién Hyertas Jiménez
J T P

Dr. Radl Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamenta de Escuela

Il ’
) ya
deﬁnferme[ia Subdirectora de Epfeum/,na

,
Direcfér de Medicina
i

/ = 4 F FF —
Firma: = . /7/ ﬁ
Fecha: 16-07-2025 ¥ ’J/.'/. 1 5-07—202; v 16-07-2025

[SP=ce 7




& Salud

" Secretarla da Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

1. Procedimiento para Realizar la Difusion,
Seleccion e Inscripcidon de la Oferta Educativa
de la Escuela de Enfermeria

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.0./0.2.2.1

REV: 01
HOJA: 29
DE: 53

FORMATO 4: ENTREVISTA PSICOLOGICA PARA LAS Y LOS ASPIRANTES DE INGRESO A LA LICENCIATURA

1 NOMBRE

2 EDAD: (afios y meses)

3 ESTADO CIVIL

4 ESCOLARIDAD

5 OCUPACION

6 ESCUELA DE PROCEDENCIA
7 DIRECCION

8 DISTANCIA DE SU CASA A LA

ESCUELA

9 AREAS A PROFUNDIZAR

CONCEPTO

SE ANOTARA

Nombre completo de la o el aspirantes.

Estado civil de la o el aspirante.

Edad en afios cumplidos de la o el aspirante a la fecha.

Ultimo grado de estudios u otros estudios de la o el aspirante.

A que se dedica en caso de ser empleado.

Nombre de la escuela de procedencia.

Domicilio completo de la o el aspirante.

académicos, personales, familiares y sociales.

Vida escolar

Vocacion

Vida familiar
Personalidad
Habilidades como lider

®o0 T

Tiempo de traslado en promedio de la casa a la escuela.

Areas a profundizar en la o el aspirante sobre aspectos

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd: Autorizo:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquilio Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Raul Rivera Moscoso
/wf el \A
Cargo-puesto: R e T e A Subdirectora de /Enffrr;)e/m"a Djreo% r de/. edicina
i 7 i /i

de Enferméria -

/

Firma:

85T 17

4

_~

Fecha:

16-07-2625— -~ £ 16-07-2025

¢ /T6-07-2025

[
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Salud

Secratarla de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

CODIGO:
M.0./0.2.2.1

REV:

1. Procedimiento para Realizar la Difusién, wrmocomoe | HOJA:
T4 - -7 - CIENCIAS C
Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa | 7 5Sra1e6w
de la Escuela de Enfermeria DE:
INSTITUTO NACIONAL DE CENCIAS MEDICAS ¥ HUTRICICH SALVADOR ZLJBIRAH
ZUZD RECT OM DE =~ & %24, DOLDRZS RCIRIGUES A% ZET
DEPAHTA EECL I OF ENFEANMERS
ENTREVISTA PSICGLOGICA PARA LAS Y LOS ASPIRAMTES
DE INGRESO A LA LICENCIATURA

NCMBRE:
EDAD: {afics y mases!
EZTADC CIVILS
ESCCLARIDAZ:
OCURACION:
ESTUELS DE FROCIDEMCIA:

g
CIRZCCION.

7
DISTANCLY TT SU CASS A LA ESCUELA.

8
AREAS & PROFUMDIZAR.
D ESCALAR.
promzdios de cadz 21323 ascolar.
Dificulzadas durants is stapa v farmas 22 resolucion.
WDCACICI
Porg susta [a camrsTs.
Qu= szbz d= [& carrera
&QuE 2z 2 que |2 atrae de |a carrers de erfarmaniz?
irudles son sus principeles metivacionas?
irwales son sus puntes foartes v sus debilidades?
4Egja qué tipe ©= Zestién trabsiz mejort
2000 quz tipe d= personzs (= gusta tatajar?
£Cudl ha side 2! retc mas T SrSU CITTErST
Jtual £a side 2 mayor évizo de su emeta?

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizo:

o

Nombre:

Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo

Lcda. Martha Asuncion Huertas Jiménez

Dr. Raul Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela
de Enfermeria

Subdirectora de Enfernierja
4 /;l'I .

Directar de Medicina

. \ /H:-" i Fir. .-I-l] e
Firma: : =5 " = . e | 3
ir %)-5.'“ 1 ) !,-f_[ AT
Fecha: 16-07-2025 . 16-07-2025 '$6-07-2025




Salud

Secrataeia de Salud

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

CODIGO:
M.0./0.2.2.1

REV: 01

1. Procedimiento para Realizar la Difusion, wemoromcomioe | HOJA: 31

de la Escuela de Enfermeria

CIENCIAS MEDICAS

Seleccidn e Inscripcidn de la Oferta Educativa | 55315y

SALVADOR ZUBIRAN

DE: 53

IRSTITUTO NACIONAL B2 CEHCOAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADDR ZUBIRAN

SUBDAECC DN TE I%F
DEPAITAN

WIDA FANIUAR

Familisgrama

Dingmicza familiar

Caractzrde los integr

Dificulzades y coma |

Tozores rasponszil Stuzzion ecendmica.

PERSCHMALIDAZ

Dascripricn personal.

Zomz sz ve & 5 mismaro), qus le molestz, como mznsiz = encje.
15, Merarez, método de oooteccidr.

Plar d=vida.
7 c3sa de ro quedsrss 2n |z 2scusla cuales serian sus alternazmss.

Fabizme de usted.

sDonde quizre estar en cnce atcs?

EAZILITADES CORIO LIDER.

Relitzme su axserienciz ensuwWiza as Jer hestz su G me anic ascalar,
stuzZiones 2gradables v corflictes

Que etaps de su i3 escolargs yor sazisfaceifn, Cue logros ebuvo en esz

=73pa.
Qué rualidades e gus 1 =500, COMS oM paneros.
Como estudiznte cudldiis lidades, cusles zus defectos.
Que comentarios k3 rzy Maz=Tros artericres. (Cualidades notebles y punitos
dépiles)
Frefiere tazajar=cio o en gruse
Cusrdo le toca ser fider comic resliz3 asta aotivided. Le gustz sz lidzr enlos grupes.
Cazacidades pars dirig'r el grupc. Capzcidedzs come subaltzrno,
Qué pass cuanda trabsjo Eajc presion.
Esmuy sstedioso
Farticizo =r. ztividades escolares no gz démicas
For q:é guizre 2zudir 3 3 unhearsidad.
arze 2 51 mismo suz 22zudios. Cormarlo 5.
Jue lc llena 5 52 2ctionar su campo de estudic.
Si tuviers {3 cportunidad dz wolver 2 cursar sus estudios iqué hana dferzrte?
Que infusrziz tuvs su nifiez en la dasz de persona gue &s hoy.
+a trabs; 2 qué edzd, gue Sizo con &l Sinero Sus fEneza:
Comr.o ex similary Zomo 2= Siferente & zus padres.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revis6: /] Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Leda. Martha Asuncién Huerfas Jiménez Dr. Radl Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela
de Enfermeria

yi

Subdirectora de Enfermeloa

/ d. .
D;rectoﬂge Me icina

Firma:

)

Fecha:

A6-07-2025

16-07-2025 Y 16 07- 2025
—
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R M.0./0.2.2.1
Departamento de Escuela de
. REV:
' Salud Enfermeria 01
T 1. Procedimiento para Realizar la Difusion, | sommrcome: | HOJA: 32
Seleccién e Inscripcion de la Oferta Educativa | 715115
de la Escuela de Enfermeria DE: 53

FORMATO 5: REPORTE DE EVALUACION PSICOMETRICA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Datos personales Datos personales de la o el aspirante como:
a. Nombre
b. Edad
c. Escolaridad
d. Ocupacién
e. Estado civil
f.  Escuela de procedencia
g. Licenciatura a aspirar

2 Situacion escolar Ultimos estudios de la o el aspirante (cursado o aln en curso).

3 Rasgos importantes de personalidad Caracteristicas de la personalidad de la o el aspirante (caracter,
temperamento, debilidades y/o capacidades que le permitiran ©
limitaran el desarrollo del nivel superior).

4 Prondstico Posibles causas de desercidn o bien potencialidades mostradas por
la 0 el aspirante.

5 Perfil psicologico Perfil psicologico obtenido de la o el aspirante segun la literal (A, B,
B+, B-0C)

6 Elaboro reporte Nombre y firma de la servidora o servidor publico del area de
Psicologia asignado que elabora el reporte.

7 Lugar y fecha Lugar, dia, mes y afio en que se elabora el reporte.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: 4 Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Garduno Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Hugrtas J_iménez Dr. Radl Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamgm de Escuela
de E/nfe’rmerira )

5 | 71 o
Subdirectora de Enter;ng;'la Director de Medicina

/1 i

Firma:

U\_ - -
Qﬁé&%t

Fecha:

16-07-2025

o A
4 16-07-2025 7A6-97-2025
7

77
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; Salud

L
b
Ry
y L N
Wige™  Secretorla de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

1. Procedimiento para Realizar la Difusion,
Seleccidn e Inscripcion de la Oferta Educativa

cODIGO:
M.0./0.2.2.1

REV: 01

INSTITUTO NA‘CIDNAL ve | HOJA: 33

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

de la Escuela de Enfermeria DE: 53
INSTTUTG KACIONAL DE CIENCAS MEDICAS Y R UTRICION SALVADCR TUBRAN
ZUADIASCIION DE ENFE A% VA DCLORES AAT
DERARTANT DE ZEC0E.8 28 SHFER,
REPORTE DE EVALUACION PSICOMETRICA
DATOS PERSONALES:
NCABRE:
EZAD:
ESCCLAR:DAC:
DCUFACKIN:
ECO. CPOL
ESCUELA DE FROCEDENCIA
CANDIDATA PARA
SITUACION SSCOLAR:
2
3
RASGCS IMPRCTANTES DE PERSORALIDAD:
q
PERFIL PSICOLOSIOC:
E:NBORC REFORTE:
LUGAR ¥ FECHA:
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncion Huertas Jiménez Dr. Ralil RiveraMoscoso
’ /A /

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela

bdi de Enferme/|
Subdirectora de r}er/r e/la

Djrel'ét?r deMedicina

de Enfermeria /
£ £ Fi J & 2
Firma: t” =5 . == ‘“ j
Fecha: 16-07-2025 16-07-2025 /A6-07-2025

-




Salud ,

Secretar(a de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

1. Procedimiento para Realizar la Difusién,
Seleccioén e Inscripcion de la Oferta Educativa
de la Escuela de Enfermeria

CODIGO:
AU, M.0./0.2.2.1

REV: 01
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 34
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRIC! OAN
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 53

FORMATO 6: CARTA DE ACEPTACION Y BIENVENIDA

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Lugar y fecha Lugar y fecha de emision de la carta de aceptacion y bienvenida.
2 Asunto Concepto de carta de bienvenida a la licenciatura de enfermeria.
3 Nombre de la o el Aspirante aceptado Nombre y apellido de la o el aspirante aceptado.

4 Ciclo escolar Numero de ciclo escolar correspondiente.

5 En un horario de Tiempo en horas en que se impartira el curso de induccién.

6 Fecha Dia, mes y afio en que se impartira el curso de induccion.

7 Modalidad La modalidad y el horario de imparticion del curso de induccion.

8 Costo Importe en pesos del costo a pagar por la o el aspirante
seleccionado asi como [as condiciones de pago (fecha, institucion
financiera, lugar, etc.)

9 Filosofia que nos ha caracterizado por Numero de afios de existencia de la Escuela de Enfermeria.
10  Atentamente Nombre, apellido y firma de la Jefa del Departamento de Escuela de
Enfermeria.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: 4 Autorizo:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Rau| Rivera-Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela
de Enfermeria rid

/o fgd
Subdirectora de Enfermeria

Diré%{ Jrﬁje Medicina

~/)

Fecha: T 16-07-2025 _#~16-07-2025 /161072025
Ve 4

i




Salud

s Sacretara da Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

1. Procedimiento para Realizar la Difusion,
Seleccibn e Inscripcion de la Oferta Educativa
de la Escuela de Enfermeria

cODIGO:
M.0./0.2.2.1

REV:

01

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA:

CIENCIAS MEDICAS

Y NU

SALVADOR ZUBIRAN

TRICION

DE:

35
53

[Hombre de [la; o jel] aspirantz aceptzdo 3
Pressntz

£ Instizito Macional de Ciancas médicas y NitAcon sabvader Zubirdr, = través d
Escuela dz Enfermers “Idarz Elenz Maza Brito®, coo estudggeincomotscos a
Univarsidsd Mzlionzl Autoncm— dE ME\iC-, con t|:w|: 304 3 i3 mas cora's
bierenida, s gr=n femil b rasznta & mejor
Instisuzifn MESic X b 'ersaz y mulZples
spcrtesiones en maters de :_..=11=:-1-—~.n. 3z i % ( bzrnzScio g2 Iz

poblacién mancna.

Faor glle nos gratfics amplismenzz quipc de trabzio 3 nuewvcs
Jus con z2guridad abrazardn
Zalvador Zubiriz wia wirg

ralcnt's

En virtud de e anzzrior, | Emes por habzr soredizade 2] Proceso de Seleccian de

Ingresa a la Licenciatura nfermeria, Plan 62; en 2sta im=Ttuccn sfuzative, ddle
escolar 4 ; 3si mismo; 5= informz gue el Cursg de induccidn a etz

Licenciatura asté pregramzas les siguientes dizs; en un horario de 5

horas.

Facha iodalidad Costc 8

5 { latra

Fecha limite dz pago:

Bancoo

~demzs, 1= adjuntamos |5 drcular de cuotas £ars rezlizar = pago de su inscripcién enla

Gja “A"™ del INCMNSZ, 3 |2

cardoar olizaterio presentzs ooa fotcst‘tlca de sured ‘:« ] de DIED En I Dll" cc.an ce I:

Escuela.

Mo ma2 rastz mas que =xhorsarlz a trabzlar arfuamente, @ St de screcenter 2 crgullo ds
pertenecer 3 gran institucion, ssparandc oz wsted el comzromiss ¢ o valores qus
respondsn & '3 filescfia que ncs he @racterizade por _B_ @fios desde [a@ creacion de

nuestra escuala; nusyamente redba mis felicitzziones.
Lsrzntamente
10

2gfz d= Dzpartamentc
de iz Escuela de Enfermeris

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: /|

Autorizo:

Nombre: Leda. Leticia Garduno Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas;Jiménez

Dr. Raul B«vera\Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela

= Subdirectora de E, fefméria
de Enfermerl/_a /'I

Dlrectﬁr d)dledlcma

Firma:

=174

Fecha:

- 16-07-2025

16-07-2525 7 16-07-2025
(&= V4




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | gy, |momzzs
— Departamento de Escuela de | ' | rev: 01
A Salud Enfermeria 2 '
o 1. Procedimiento para Realizar la Difusion, | ,ormcemme: | HOJA: 36
Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa | 7157006
de la Escuela de Enfermeria DE: 53
FORMATO 7: DICTAMINACION DEL REGLAMENTO
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Leyenda de aceptacion del reglamento  La aceptacion por parte de las alumnas y los alumnos del contenido
del Reglamento Escolar Licenciatura en Enfermeria.
2 Nombre y firma del alumno Nombre completo y apellidos paterno y materno y firma de la
alumnay el alumno.
3 Nombre y firma del padre o tutor Nombre completo y apellidos paterno y materno y firma del padre o
tutor.
4 Fecha Dia, mes y afo de recepcion por parte de la alumna y el alumno del

Reglamento Escolar Licenciatura en Enfermeria.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huerfas Jiménez Dr. Radl Rive,ta\Moscoso

Vs
Jefa del Departamento de Escuela Subdirectora de Enfefmeria

de Enfermeria s V]

D /"' M)d
irectof de Medicina
1 1

Cargo-puesto:

Firma: -

Fecha:

16-07-2025_

16.07-2025

7 16-07-2025

7




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
e Departamento de Escuela de REV 01
s Salud ) Enfermeria ; '
Sae Secretar(a deo Salud L - - . - . - ’
1. Prc_>9ed|m|ento para Realizar la Difusion, wnroronacionacoe | HOJA: 37
Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa | 755716
de la Escuela de Enfermeria DE: 53
IRATETUTO MAECIOMAL DE CILNCIAS WEDRAS ¥ AUT I CRl SALWADYIR TOETLAR
ALUDSIFLLCOY S LI EARILE A LN, SO IR T TARIL
TARLZIID DR $ACLE LS 1Y B NFE AL LG,
3 Dirasinatin did regonente
P fimteten 3t g
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisd: Autorizo:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Leda. Martha Asuncién Hugrtas Jiménez Dr. Rayl Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela

de Enferffatia Subdirectora de Enferrriaer a

. & 4

E{ire

.' -IT d;Medicina

Firma:

—

4

-

—

i8)

Fecha:

16=07-2025 /A6-07-2025

7 16.07-2025

% G




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | . |molsazs
Departamento de Escuela de : REV. B
} Salud Enfermeria o '
T 1. Procedimiento para Realizar la Difusion, | .omorome: | HOJA: 38
Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa | 3 8Srs1a8s
de la Escuela de Enfermeria DE: 53
ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Ragl. R.vera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela

/
de Enfermeria~—.. Subdirectora de !;nfermerla

rer‘lbr #e Medicina

\ { Fed
o~ i )
o L <L
Fecha: 16-07-2025 A6.07-2025 T 167072025

=y /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:

M.0./0.2.2.1
| Departamento de Escuela de
S l d ‘ . REV: 01
aluag | Enfermeria
Femmest 1 1. Procedimiento para Realizar la Difusion, | wmocesme: | HOJA: 39
Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa f'iﬁcu':fn"ﬁzc:n?:ﬁ
de la Escuela de Enfermeria DE: 53

ANEXO 1: INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE LAS Y LOS ASPIRANTES

INSTITUTO NACIONAL OF IENCLAS RICDICAS ¥ NUTRICION SALYADOR ZUSIRAN

|4}

3 SUEDIRCLCITM LE CNFLARALRA M DOLZRES RO DRIGULT Kokt iRE2

- DIBRATAMENTS DE E50U00 A DL EHFLRMIRLL
INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE LAS ¥ LOS ASPIRANTES
DIRECTORA TECNICA
DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Pal Autorizo:

Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ranguillo Lcda. Martha Asuncion Huertas Jiménez

Dr. Raul Rivera Moscoso
1

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela

de EnfemTerTa\_ Subdirectora de Enfermgrlj

Dirgﬂ’or de Medicina
[ -

+

QN 1 - -
Firma: M/A M ? é )
Fecha: "~ 16-07-2025 = “16-07- 2025 <~ 16-07-2025




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.OJ/0.2.2.1
) Departamento de Escuela de REV: 01
Salud Enfermeria 2 '
oo e 1. Procedimiento para Realizar la Difusion, | wo.o.C..... |HOJA: 40
Seleccion e Inscripcion de la Oferta Educativa | 7 w%si ey
de la Escuela de Enfermeria DE: 53

ANEXO 2: QUiA PARA PRESENTAR EL EXAMEN DE SELECCION PARA INGRESAR A LA LICENCIATURA EN
ENFERMERIA

GULA PARA PRLSCNTAR ELEXAMEN OC SELECCION PARSM INGRESAR A L&

UCCHCIATURA Eh ENFERKERIA

ESCUELA DE CNFLRMERLY

DIRECTC AL TECN I

QF Lev ERCE LS TF EMFERMIERLS

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Leda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Radl Rivera Moscoso
. Jefa del Departamento de Escuela . ;/ e Nl L
Cargo-puesto: de Enferfieria Subdirectora del Enft.{r'm?rl. Duecﬁw‘\)r de/ edicina

C— /
Firma: 4 i %
N / Z

Fecha: 1607-2025—— -~ _~16-07-2025 ¢ — -07:2025




CODIGO:
M.0./0.2.2.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Escuela de

REV: 01

5 Salud Enfermeria

Secretaria de Salud » - - - - 7
1. Procedimiento para Realizar la Difusioén, wsrroronnconacoe | HOJA: 41
CIENCIAS MEDICAS

Seleccidn e Inscripcion de la Oferta Educativa | 5" 65" e &

SALVADOR ZUBIRAN

de la Escuela de Enfermeria DE: 53
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SLasE L L A. TOLCRES 20DA SUEIRANISEY

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GEMERALES

PARA EL INGRESO A L&

LICEMCIATURA EN ENFERMERIA

BIENWVENIDA (O}

Porg ! 2quipe que confemo esto Escuslo de Enfermeca nas enorgullece terer lo
oportunidad de partidpar contigo en este momente significative que es ef proceso de
sefeccion, fo cunl marca of inidio de o vido ocodémico en esta fomilia institucional, por tof
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ANEXO 5: CLASIFICACION DE LOS RESULTADOS DEL EXAMEN PSICOMETRICO DE LAS Y LOS ASPIRANTES
A LA LICENCIATURA DE ENFERMERIA

CLASIFICACION BE LOS RESULTADSS OEL EXARAEN PSICORETRICO OC LAS ¥
LOS ASPIBANTES PARA LA LICENCITURY O ENFERKECRIA

ot M) €SP
cclorse waiments escoar, :Sll:,‘;llli S TIRCE, e

. Cniolizac 2

ore de parclegia gl reaeaoss
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ANEXO 6: RESULTADO DE LA EVALUACION INTEGRAL DEL PROCESO DE SELECCION PARA LICENCIATURA
EN ENFERMERIA

IKSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR 2UBIRAN

SUBLIRZECION DL CNFTRIIRI Mo, JOLORIS 20D 5 T2 AAN 132
CEPARTAMINTS DL Z5CUCLA DT THFCRMERIA

RESULTADO DE LA EVALUACION INTEGRAL DEL PROCESO DE SELECCION PARA
LICENCIATURA EN ENFERMERIA

Examen Clasificasian Cictarmzn
concomizros
10051 2 Aceptada
=ptado
Azeptado
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Acsptada
tzdo
cigstdo
tadc
hosptads
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Aceptzdo
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h'r-pt.,d:l

o _c-_—pradc
fLoeptado
Ko zcaptade
Mo scepado

o sczptade
Menar = 54 A Azsptada

Mo =cepradc
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o zceprado

CIRECTORA TECMIZA

DE L& ESCLELX DE ENFERIERIA
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Luzary feche:
A QUIEN CORRESPOMDA-
Por =ste medic le saludamos cordia’mente v 3 Iz wez nos permitimes informssle sobrs los
Ianceptes 'y cudtEs pars las ¢ los alumnes d= nuevc ingreso, mimes Suzs debera cizrir, cara
turser jes estucios de Licandioturg en Snfermeris.
PAGDS MOSwCIngr==s
RELACIONADGOS A TNSCrpoion ANUel 5
IPNSCRIPCION, TrEORMCIE] UNA E
S eI R TETe 0 UNA [araal) T
DERECHCS DE =
1MCORPORACION -
REQUERIDOS POR ToleZ 3ccre [mansy
DGIRE UHAN ps£os.”
Almeatar
Loz coEtoz arvibz descritos no inc uven los conceptes de uniformas, aquizo v marars s, asi
zomc de Uti'=: sscclares.
zzuerds s lzs cuctas

Fara el siguisnte ciclo ascolar las custas terdran un incremente da

3p‘icsblzs 2z Iz Instizucion Educativa.

Sin otro carticular agradecco su etenzion.

27
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ANEXO 9: PROGRAMA DEL CURSO DE INDUCCION

DIRECTORIO DEL INCMNSZ

DIRECTOR GENERAL
2R DEVID KERSHENTBICH STAKIWITZ

SUBJIRECTORA DE ENFERMERIA
LIC. ENF. MARINA KLARTINEZ BECERR. _

JEFA DEL DEPARTAMENTQ
DE ENFERMERLA
LIC. ENF. %14R[4 PAULA NAJERA ORTE

DIRZCTORA TECNICA DE
LA ESCUELA DE ENFERMERIA
“IE. ARACEL JILENEZ MENDEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN ENFERMERIA
MTRA PATRICIA DOMINGUEZ SANCHED

COORDINADORES DE
PREGRADO

ME. 2 ZRIAN GUINTERO LLINA
FAD P4 ARA ELLZABE TH PEREZ GARCIA
ISP, SANDRA Y 2LCEZ BRAVD
ME. URSULA MARSCELA ESTUIVEL ARVIZU
EEO. JUDITH ANGEL LOPEZ
20, YOLANDA NAJERA RAZD

PSICOLOGA
DA WTHICE FERREIRA LEDEZIMA

Presentacion
Para el Instituto MNacional dc
Cicncias  Mdédicas y  Nutricidn
“Salvador Zubirdn, a través de |
Escuela de Enfermena Mara
Maza Brito. es allamente
darles a
algunos elementos
conoger y ad
dinamica

iMiportante proceso

16n universitaria.

de esta, el senlido de

identdad ¥ perienencia que

sequramente desarroliard, con esta

familia instituc:onal que hoy e da la mas
cordial bienvenida.

Objetivo

Fropiciar en los nuevos integrantes de

WETITLTE NACIZNAL SE CLERGIAS MECIEAS ¥ KITREION
LAVADOR ZUE AN
NUENREZCIIN DE EXCERMER G
A SCLOREY
ROCAISLED? QAMIREL
ESCUELA 2€ EXFERNERIL ‘

SLAIA S ERA AL BR TO
CON ESTUIDS MOOWADRALG S & LA UNAM CLAVE G312 ‘

LOENCATLUA EN ENFERWERIA

nuesira crgamizacion, ef desarrolic de
la sensibilidad que le permitan dar

cumplimiento a los elementos
humanisticos y normatives, que

Programa del Curso de induccion
Ciclo 2019-2020/1

guiaran  su  formacion  universitaria
dentro de la orgamzacion:
desarmoliando al mismo bempo el
scniido de Identidad y pertenencia a
la fifosoffa institucional.

DURACION: DEL 16 AL 19 05 JULID DE 3018
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MARTES 16 DE JULIO DE 2019

B a8.30hrs.  Bienvenida y presentacion
dei equipo de trabajo de [a
Escuvla de Enfermerla.
JAE Arated Jiggne Lidnder
o] < Tecnsd =l
CEVERE

8:3035.30 frs. . “Como 3¢ construyd el Alma
de nuestra eacuels™ Mislan,
Yision y Fliosofla.
LE Aracel Jimeral Ménda
Dreciwa Teonecs

9308 10C5 s Indegracion grupsl
10.00 g 10.30 ks, Recesa

10.50& 17.3002 Presentaclin de los Comited
de la EMEME

11.30 3 1252 ks, Protocolos de Sequridad
e of INCMNSZ
Biar. Jose Lws Cuzela Casiie
Camsdn (lems ge Profetoon
Cu INCMAST

1205 a 13.00 v Habitos de estudio:
Objelivon & Importancia
Lic. Ped Aipadra Cefgad Hax
[EALE)

1300 3 1400 Kes. Mleligencla emocional
L. Fed. Bencs A
Vilauera Feer

LA

Programa del Curso de induccién

MIERCOLES 17 DE JULIO DE 2019 VIERNES 19 DE JULIO DE 2019

Ealilos de sprendizaje
L. Ped, Koty S, 00ageza L.
UNRRS

3coascowme  Funcion de la Enfermena
en el ter. Nivel de atenclan
afa salud.
ME. Julo Pecr > Garsls Caseo
22 Enfeamacss ge 13
0 SHntavia

200z 10.0Gve. Anteculdade para el
pevsanal sanitario.
LE. Vefenz Fy

10008 1120 e, Edirategias de aprengizaje
LoPed. Femansz A. Santancer
Ukasd

$1.38 3 1300 re
actiudes para un mojor regdintien)
Lk, A

1860 8 1050 rs. . Receso

12030 8 71.30 nrs. Motivadiaa: Infrinseca y
extrinsaca on ol proyecio de
Pad, Femgedas A. Santander G vides[) qERRIcEaly.quiti
A : T ’ quieres ser?
T Lip. Pes Algas Veiszguez Ll

. s
Teenicss de estudio

Ue. Ped. Kacen C. de (a Tijera.

Lisee, 1.30 & 13.50 Ars. Infarmacion pars el alumno

(a} del Sistema Incorporade
BE Acian Cuinteto Lusa,
15003 1030 s =
008 TLIT N0 Receso MEP, Ssndes Va'der Brasn
1032 a 1150 hrs Plan da trabajo Universitario
Lic. Ped. Andres | Bocrguez M.
[S1FEI

1235 8 1220 hrs. La identidad de  los
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ANEXO 10: CALENDARIO ESCOLAR DEL CICLO CORRESPONDIENTE
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ANEXO 11: REGLAMENTO ESCOLAR LICENCIATURA EN ENFERMERIA
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ANEXO 12: CARTA DE BIENVENIDA DOCENTES DE TIEMPO PARCIAL
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ANEXO 13: EVALUACION FINAL DE LAS Y LOS DOCENTES

Estadisticas rapidas

Encuesta 825135 ‘8010 ciclo 2021-2022.2"

Evaluacion final de las y los docentes

Comentarios y observaciones

Respuesta

Respuests
Elige una respuesta
[ncompleto u Ceultd

D Respuesta

1 Buena maestra. hMuestra empatia por [0s alum

2 Buena maestra

4 La maestra cumplié con el contenido del progr

en clase.

Le hace ‘alta reforzar la comunicaci

PO\

Urliza recursos adecuados
y ceordinadores.

Cuenta Porcentaje

g
0
1

o

g5. 71T
0.00%
14.29%

alimento los Emas vistas

iene buena camunicacidn entre 10s alumnos
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1.0 PROPOSITO
Desarrollar los planes de estudio de acuerdo a los semestres programados por la Direccion General de Revalidacion e
Incorporacion (DGIRE) de la Universidad Nacional Autdnoma de México (UNAM) y de realizar la evaluacion de las

alumnas y los alumnos y de las y los Docentes a fin de conocer el desempefio y cumplimiento de los objetivos
establecidos en el plan de estudios.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Escuela de Enfermeria, en desarrollar los planes de
estudio y en la evaluacion docente y de las alumnas y los alumnos.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a Direccion General de Revalidacion e Incorporacion (DGIRE) de la

Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), en establecer los planes de estudio y en la
dictaminacién del perfil y evaluacion de las y los Docentes y de las alumnas y los alumnos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. El plan de estudios de la licenciatura de enfermeria (Anexo 1) de la Escuela de Enfermeria es
proporcionado por la DGIRE-UNAM, el cual incluye las siguientes asignaturas por semestre:

Primer semestre:
a. Historia universal del cuidado.
b. Filosofia y enfermeria.
c. Ecologiay salud.
d. Proceso de desarrollo de la persona.
e. Procesos biofisiologicos |.
f. Evidencia cientifica en enfermeria.
g. Sociedad y salud.
Segundo semestre:

a. Historia de la enfermeria en México. _
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b. Epistemologia y enfermeria.
¢. Tecnologia para el cuidado de la salud.
d. Enfermeria fundamental.
e. Procesos biofisiolégicos II.
f. Salud colectiva.
Tercer semestre;
a. Procesos bioquimicos y farmacolégicos.
b. Enfermeria clinica.
c. Procesos fisiopatolégicos.
d. Optativa tedrico-practica.
e. Optativa teorica.
Cuarto semestre:
a. Etica profesional.
b. Enfermeria materno-neonatal.
¢. Salud mental.
d. Educacion para la salud.
e. Optativa teodrica.
Quinto semestre:
a. Terapéutica para el cuidado holistico.
b. Enfermeria de la nifiez y la adolescencia.
c. Legislacion en enfermeria.
d. Optativa tedrico-practica.
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Sexto semestre:
a. Enfermeria de la adultez.
b. Gerencia de los servicios de salud y enfermeria.
¢. Antropologia del cuidado.
d. Optativa teorica.
e. Optativa teodrica.
Séptimo semestre:
a. Enfermeria de la vejez.
b. Investigacion descriptiva de enfermeria.
c. Gestidn del cuidado.
d. Optativa teodrico-practica.
Octavo semestre:
a. Enfermeria comunitaria.
b. Enfermeria en la salud mental comunitaria.
c. Investigacion cualitativa en enfermeria.
d. Optativa tedrica.
e. Optativa tedrica.
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2. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de coordinar la integracion de los

grupos de las alumnas y los alumnos, en nimero par y nimero non, siendo un grupo por grado escolar.
Considerando las modalidades de clases:

a. Presencial.
b. Virtual.
c. Hibrida.
La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de verificar la asistencia y desarrolio de

actividades de las Coordinadoras o Coordinadores Docentes y las y los Docentes de tiempo parcial,
considerando en promedio por semestre 16 Docentes.

DE LA PLANEACION ACADEMICA:

4. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de acudir a las reuniones de Consejo
Consultivo realizadas por la DGIRE-UNAM a fin de conocer el plan de estudios de la licenciatura de
enfermeria (Anexo 1) que se desarrollaran en la Escuela de Enfermeria del Instituto para impartir la
licenciatura de enfermeria y el calendario escolar (Anexo 2) por sistema incorporado por semestre.

5. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de informar a las Coordinadoras o los
Coordinadores Docentes el plan de estudios de la licenciatura de enfermeria (Anexo 1), la asignacion de
grupo y de asignaturas a fin de que desarrollen y vinculen los programas de asignaturas por nimero de
horas, créditos y formas de evaluacion requeridos por la DGIRE-UNAM vy difunde el calendario escolar de
cada ciclo en donde se indica:

a. Inicioy fin de clases.

b. Examenes ordinarios en primera y segunda vuelta.

c. Examenes extraordinarios.

d. Dias festivos 0 en suspension de clases.

e. Tramites y preparacion de examenes extraordinariocs y periodos de vacaciones (invierno y
primavera).

6. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de coordinar y supervisar la planeacion
académica (Formato 1) de asignaturas y de las Coordinadoras o los Coordinadores Docentes, indicando por
grupo y semestre:
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a. Nombre de la o la Coordinadora o el Coordinador Docente.

b. Nombre de la asignatura.

c. Horay dia de clase.

d. Numero de horas por asignatura: DGIRE (plan de estudios) y INCMNSZ.

e. Modalidad: presencial (P), hibrido (H) o virtual (V).

DE LOS CONTENIDOS PROGRAMATICOS:

7. La Coordinadora o el Coordinador Docente es responsable de desarrollar los contenidos programaticos por
unidades de las asignaturas que da como Docente, asimismo revisa el desarrollo de contenidos
programaticos de las y los Docentes de tiempo parcial (externos). El desarrollo incluye:

a. Dar cumplimiento a los objetivos planteados por unidad.
b. Realizar actividades teorico-practicas en el laboratorio, comunitarias o clinicas.

c. Evaluar el cumplimiento de las actividades y objetivos por unidad y por programa del grupo asignado.

DE LA PLANEACION DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES:

8. La Enlace de Convenios, Campos Clinicos y Servicio Social es responsable de solicitar por escrito a las
diferentes instituciones: de salud, fundaciones o asociaciones civiles con las que se tiene convenio
establecido, la rotacién de las alumnas y los alumnos que realizaran practicas correspondientes a la
asignatura y semestre que cursan, con la finalidad de dar cumplimiento a los programas de plan de estudios
de la DGIRE-UNAM. La gestion de los convenios, la realiza en conjunto con el Departamento de Asesoria
Juridica.

9. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de asignar a las Coordinadoras y los
Coordinadores Docentes que estén a cargo de los grupos que incluyan las practicas profesionales para que
establezcan contacto personal con las y los representantes de las diferentes instituciones: de salud,
fundaciones o asociaciones civiles para:

a. Organizar la distribucion de las y los Alumnos por servicio.

b. Elaborar estudio de campo para la distribucion de las y los Alumnos.
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c. Entregar la carpeta clinica en las a las diferentes instituciones: de salud, fundaciones o asociaciones
civiles.

10.Las Coordinadoras y los Coordinadores Docentes son responsables de supervisar y evaluar el desarrollo de
la practica clinica con el fin de cumplir con los objetivos de cada una de las practicas clinicas.

DE LA EVALUACION DE LAS Y LOS ALUMNOS:

11.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de solicitar a las Coordinadoras y
Coordinadores Docentes los examenes parciales (Anexo 3), examenes finales 1ra. vuelta (Anexo 4) y
examenes finales 2da. vuelta (Anexo 5); asi como examenes extraordinarios (Anexo 6) para su revision,
autorizacion y resguardo hasta el dia de su aplicacién; esto con una semana de anticipacion a la fecha
programada de aplicacion de examenes. Asimismo, les solicita la entrega de los controles de cada examen.

DE LA EVALUACION A LAS Y LOS DOCENTES:

12.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de evaluar semestralmente a las
Coordinadoras y los Coordinadores Docentes mediante la evaluacién formativa enfermeras(os) jefes de
servicio area docente (Anexo 7) asi como a la Psicologa Clinica mediante la evaluacion formativa
Psicéloga(o) Clinica de la Escuela de Enfermeria (Anexo 8), del sistema de evaluacion de la Subdireccion
de Enfermeria (SIESE). De esta evaluacién se detecta competencias cognitivas, socioafectivas y
procedimentales, dando seguimiento de manera puntual a las debilidades detectadas mediante trabajo de
grupo y actualizacion de las Coordinadoras y los Coordinadores Docentes con un minimo de 20 hrs. anuales
que indica la DGIRE-UNAM.

13.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de administrar [a plataforma de evaluacién
para las y los Docentes de tiempo parcial. Esta evaluacion la realizan las alumnas y los alumnos de manera
digital en la direccion https://www.escuelaenfermeriamemb.edu.mx/polls/index.php/833196?lang=es, al
término del curso de la asignatura.

14.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de entregar de manera digital la evaluacion
final de las y los docentes (Anexo 9) de tiempo parcial (externos) a la Jefa del Departamento de Escuela de
Enfermeria para el analisis y evaluacién de las y los Docentes de tiempo parcial.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acude a las reuniones de Consejo Consultivo realizadas por la
Jefaddee:EES)sE:Iratadn;ento y DGIRE-UNAM para conocer el plan de estudio que se desarrollaran
Enfermeria y el calendario escolar recibido por correo con posterioridad.
(Politica 4).
Jefa del Departamento Informa a las Coordinadoras o los .Coordlna_dores_’ Docentes el
de Escuela de 5 calendario escolar, los planes de estudio y la asignacién de grupo y
. de asignaturas a fin de que desarrollen y vinculen los programas de
Enfermeria . . - o
asignaturas mediante correo electrénico (Politica 5).
Jefa del Departamento 3 Supervisa que la planeacion académica sea correcta (Politica 6).
de Escuela de
Enfermeria ¢ Es correcta?
No: Solicita a tas Coordinadoras y los Coordinadores Docentes su
modificacion y nuevamente su revision mediante correo electrénico.
Si: Emite la version final con la que se trabaja en el semestre.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria

INICIO

y 1

Acude a las reuniones de
Consejo Consultivo
realizadas por la DGIRE-
UNAM para conocer el plan
de estudio que se
desarrollaran y el calendario
escolar

los Coordinadores Docentas el
calendario escolar. los planes de
estudic y la asignacién de grupo
¥ de asignaturas a fin de que
desarrollen y vinculen los
programas de asignaturas

= |

mediante correo electronico

Solicita a las Coordinadoras y
los Coordinadores Docentes
su modificacién y
nuevamente su revision
mediante carres electronico

Supervisa que [a planeacién
académica sea correcta

LEs correcta?

Emite la version final con la
que se trabaja en el semestre

A

TERMINA

Nota:

Formato 1 Planeacidn académica
Anexo 1 Plan de estudios
Anexo 2 Calendario escolar
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6.0 REGISTRO

Reaqi Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
egistros - e L D
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica

Formato 1 Departamento de

Planeacion académica 6 afnos Escuela de 3S.1
Enfermeria

Anexo 1 Departamento de

Plan de estudios de Ia licenciatura de 6 afnos Escuela de 38.1

enfermeria Enfermeria

Anexo 2 Departamento de

Calendario escolar 6 afnos Escuela de 3S1
Enfermeria

Anexo 3 Departamento de

Examen parcial 6 afos Escuela de 383
Enfermeria

Anexo 4 Departamento de

Examen final 1ra vuelta 6 afos Escuela de 383
Enfermeria

Anexo 5 Departamento de

Examen final 2da vuelta 6 afios Escuela de 38.3
Enfermeria

Anexo 6 Departamento de

Examen extraordinario 6 afos Escuela de 383
Enfermeria

Anexo 7 Departamento de

Evaluacion formativa enfermeras(os) jefes 6 afnos Escuela de 383

de servicio area docente Enfermeria

Anexo 8 Departamento de

Evaluacion formativa psicologa(o) clinica de 6 afos Escuela de 38.3

la escuela de enfermeria Enfermeria

Anexo 9 Departamento de

Evaluacion final de las y los docentes 6 anos Escuela de 3S8.3
Enfermeria

7.0 GLOSARIO

7.1. Asignatura: Materia que se ensefia en un curso y que forma parte de un programa de estudios.
7.2. Créditos: Unidad de medida del trabajo académico de las alumnas y los alumnos. Cada una de
las materias que se debe cursar tiene una valoraciéon determinada por el numero de
créditos, que se especifica en el plan de estudios.
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7.3. Planeacion Es un proceso para determinar el curso de las acciones que la institucion u
académica: organizacion necesita instrumentar para avanzar en el logro de sus objetivos. La

estrategia es la forma como se dirige el cumplimiento de un plan y la consecucion de
las acciones programadas.

7.4. Plan de Estudios: Documento que establece la organizacién de los contenidos, los requisitos de ingreso

y egreso, el perfil de ingreso deseable, los perfiles de permanencia y egreso en los
diferentes niveles de estudio y areas de conocimiento que se imparten en la
Universidad.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo
con la Guia interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
16-07-2025 Normativos vigente, cumplimiento al Prontuario
para el uso de lenguaje incluyente y no sexista
en la Funcién Publica y cumplimiento al
Programa de Mejora de Procesos

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: PLANEACION ACADEMICA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Grupo Numero de grupo.
2 Ciclo escolar Ciclo escolar correspondiente.
3 Semestre Numero de semestre.
4 Mes Mes que corresponde del ciclo escolar.
5 Dia Dia que corresponde del ciclo escolar.
'6 Hora Hora que corresponde del ciclo escolar.
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10 INCMNSZ

11 PRACTICA CLINICA Y/O

COMUNITARIA
12 MOD
13 DGIRE
14 INCMNSZ

15  ATIVIDADES ACADEMICAS Y
CULTURALES

16 EXAMENE
VUELTA

17  EXAMENE
VUELTA

18  EXAMENE

S ORDINARIOS 12.

S ORDINARIOS 22

S EXTRAORDINARIOS

7 Asignaturas curriculares y Nombre de cada una de asignaturas curriculares y extracurriculares
extracurriculares del semestre.
8 MQOD Modalidad de imparticion de clase.
Elegir de las opciones:
Presencial (P).
Hibrido (H).
Virtual (V).
9 DGIRE Numero de horas a impartir de la asignatura que establece la

DGIRE.

Numero de horas a impartir de la asignatura que establece el
INCMNSZ.

Nombre de la practica clinica o0 comunitaria.

Modalidad de imparticion de clase.
Elegir de las opciones:

Presencial (P).

Hibrido (H).

Virtual (V).

Numero de horas a impartir de la practica clinica o comunitaria que
establece la DGIRE.

Numero de horas a impartir de la préactica clinica o comunitaria que
establece el INCMNSZ.

Nombre de la actividad académica y cultural.
Nombre de cada una de asignaturas y la fecha de ampliacion de los
examenes ordinarios 1? vuelta.

Nombre de cada una de asignaturas y la fecha de ampliacion de los
examenes ordinarios 22 vuelta.

Nombre de cada una de asignaturas y la fecha de ampliacion de los
examenes extraordinarios 12 vuelta.
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19  DOCENTES DE ASIGNATURA Nombre y apellido de los docentes que imparten cada una de las
(TIEMPO COMPLETO Y TIEMPO asignaturas
PARCIAL)
20 COORDINADOR DOCENTE Nombre y apellido de la Coordinadora o el Coordinador Docente de
grupo.
21 DIRECTORA TECNICA Nombre y firma de la Jefa del Departamento de Escuela de
Enfermeria
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ANEXO 2: CALENDARIO ESCOLAR
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ANEXO 3: EXAMEN PARCIAL

-

¥ PORRIG R T e

TIPO DE EXAMEN: Psrzial

UNIDAD: 1 PLAH DE ESTUDIOS :52

NONERE DE LA ASIGNATURA: PROCESGS
BIDCUIMICOS Y FARNACDLOGICCS

CLAVE DE LA ASIGNATURA: 1211

TIPO DE ASIGNATURA: OBLIGATCRIA HORA DE APLICACION: C2:00 H

CICLO ESCOLAR: ZIZ3-203307

FECHA DE AFLICACION DEL EXAMEN:
9 CEABCETCLE2022

NOMBERE DEL PROFESOR {A): WM. EN 2. OMAR GUACARFEAN EMRIQUZZ

CORDINADOR (A): MTRA. UREULA WMARICELS ESCUNZ_ ARMIZU

NOMBRE DEL ALURINO:

EXPEDIENTE:

GRADOC ESCOLAR: SEGUNDO ARD, TERCER SEMESTRE

TTEMPC FARA RESCLVER EXAMEN. 60

min

33

15%

NURERO DE FORCENTAJE DEL TOTAL D CALIFTCACION:
REACTIVOS: EXAMEN:

TS Areried

Mespuesis Sreve

PO Eo 3l VD

U SALS tsal Ve

ALOIL ZW 17IN D% WA LCI DES =HILO

TOTAL

OBJETIVO:

Evaluar los aprendzsjes sdguindes durante ie Uridsd @ «Basas farmaccidgicass.
en la cusl s= gbordaron los tdpicce: objelc de estudio €2 la famrasologia,
ficfsronacciapis: riesgos ¢ pracauciones en su maneo, formas de preparscicn,
farrnacciogie Fomeopétice, efactos fsisnquimicos y fisialdgicos da los farmacas.

A contlnuamun se te solicita seguir las siguientes indicaciones:

Bt )

raspuasta.

Le= tcdo ef examen antas de cortestsric.

Se debera escribir con tinta negra o azul (na iSpE.

Eseribdr de farma lzgible ¥ dars.

Evitar emnmerdadures.

Laz preguntas =in coniestar se considerardn emoneas.

Comc s=falamients @ ung corneceién marcards con flugrescente |3 Ulima

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Revisd:  »

Autorizd:

Nombre:

Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo

Lcda. Martha Asuncion Hugrtas J'Iménez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamente de Escuela
de Enfermeria

/
Subdirectora de Enferrnefia

Dr. Raul Rjvera-Moscoso
A

(D’|r7'c1lylylledicina

Firma:

=

— .

-

Fecha:

"~ 16-07-2025

AT

“16-07-2025
f /

16-07-2825

¥




¥
LA

Salud

Secretaria da Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

: Departamento de Escuela de
I Enfermeria

2. Procedimiento para Desarrollar los Planes
de Estudio y Evaluar a las y los Docentes y a
Alumnas y Alumnos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.0./0.2.2.1

REV:

01

HOJA:

DE:

19
24

‘ANEXO 4: EXAMEN FINAL 1RA VUELTA

EM.SMRER FIIRGL SR8, WUELTA

TIPO DE EXAMEN: FINAL VW UELTA AT PLAN CE ESTUDIQOS 62

NORMBRE DE LR ASIGHATURA: PROCESTS

E:0DUIMICOS ¥ FARNACOLOSICOS e Sl g |

1

TIPO DE ASIGNATURA: OELIGATQ=IA HORA OE APLICACION: C3:D0 H

CICLO ESCOLAR: 2023-20331 ¢ 2ECICIEMBRE DE 2022

FECHA DE APLICACION DEL EXAMEN:

HOMBRE DEL PROFESOR {A): 1. EM C. OMAR GUACSRRANA ENRIQUZZ

CORDINADOR (A}): HTRA. UREULA WARICELA ESQUIVEL ARMVIZU

NOMBRE DEL ALUKMNO:
GRADD ESTULAR: SEGUNDG ARD, TERCER SEFESTR:

NUOMERD DE
REACTIVOS:
100

PORCENTAJE DEL
EXAMEN:
3

e CHLTE PRLOIE 1D AL | YALDIL SN SINIDE

=K UNIDS L= SALG REATIYG

WA_C1 DELI=NDD

<

Resfueals oren s

TOTAL

OBJETIVO:

I ertificar los traizmismics de alopat’s, homeopstis y herbelaris pars recorocer
Ios efestes secundarics. Cemprarder la sctividad bicqu'mics de los compusstas
farmaceiogicos. Sakber la sccidn farmacoldgica de |as terapiuticss para razonar er
Jas efectos que se pueden producir 2n 2l ser humano erferme cusndo ne es s dosis
incicada.

1

A continuacion, se te solicita seguir las siguientes indicaciones:

Lee lodo el examan antes de corbdesisrio.

Se debers escribir con tinta negra o azul (no (Spiz).

Escritir de forme lzgible y dJara.

Evitar enmerdadurss.

Las praguntas =in contestar se considerardn eminess.

Come sefalamients 8 Lna correccién marserds con fiuorespente la Okims
raspuests.

[N I S R
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ANEXO 5: EXAMEN FINAL 2DA VUELTA

S TTUTO RAGISRAL B0 CILAZIAS WIESICAS ¥ HUTILC.C R SALY SBUR UGN

EMAREN FHJAL ZDAUELTA

TIPQ DE EXAMEN: FINAL 2DA. VUELTA

PLAN DE ESTUDIOS :14

NOMBRE CE LA ASIGNATUORA: GERENCIA DELCS
SERVICICS DE SALUD Y DE EMFERMERIA

CLAVE DE LA ASIGNATURA: 1417

TIPO DE ASIGNATURA: DILIGATOREA

HORA DE APLICACION: 08:30 HORAS

CICLO ESCOLAR: 2320-2021:2

FECHA DE AFLICACION DEL EXAMER:

14 DEJUNIC DE 2021

NOMBRE DEL PROFESOR [A): MTRO. ALZJANDRO HERKNAN

CEZ CONZALEZ

CORDINADOR {A). MTRA. SANCRA VALDZZ BRAVD

NOMERE DEL ALUMNO:

DE CAD& REACTIVO

[EREIRE]

1

1

Ensaye

i

TOTAL

OBJETIVO:

Identificar los cenocimiantcs adouirdos da la materia de Gerenzia de ios Servicio

de Salud y de Enfermena.

A continuacion, se te solicita seguir las siguien
1. L=e todo el examen antas de contestaria.

tes indicaciones:

2. Se debara escribir con tinta negra o azul (ne I8piz).

. Escribir da {orma legible y ciars.
. Evitarenmendaduras.

. Las pregunias sin contastar se corsidersran

Brroress,

. Como sefislamiento a una correccidn marcaras con fluorescenie (8 Uitma

FESEUESIS.
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ANEXO 6: EXAMEN EXTRAORDINARIO

ST USRS oMBicld; 1 o G s e i T T T

ELAMEN ETTERORCINARD

TIPG DE EXAMEN: EXTRADROIMARID

"NORBRE TE [ ASIGNATORA PROTESCS
EIOQUIMICOS ¥ FARMACOLOZICOS

PLAR DE ESTUDIOS :62
CLAVE DE LA ASIGNATURA: 1211

TIPO DE ASIGHATURA: OBLIGATCRIA HORA DE APLICACION: C3:00H

FECHA TE APLICACTON OEL EXAMEN:

CICLO ESCOLAR: =DZZ-2C2311 @ DECICIEMBRE DE 2022

NOMBRE DEL PROFESCR {A): M. EN C. DMAR GUADARRAMA ENRIQUEZ

CORDINADOR (A} MTRA. URSLILA MARICELS ESQUINZL ARMIZU

HOMBRE DEL ALUKINO:
|"GRADD ESCOLAR: SEGUNDOD AND, TERCER SEMESTRE |

EXPEDIEAT

NUMERO DE FORCENTAJEDEL
REACTIVOS: EXAMEN:

CALIFICACION:

100 350%

BECLAY 100 Oz AERTT VD il [ UALDIESK UNTDX WALCIK UEL=HIOO

=W IUNIDE T SALA REATIIVG

Tcreladon et

TEoer Mo, pie
Eecuzen X D

Compemrerslin <0
FGS:LI E3I8 Dreve <L pcg
TOTAL T

OBJETIVO:

Igantificar los tratemientozs dz slgoatia, homeopatis v herbclaria pars recaracer
Jos efecics secundsrios. Comprender la activided hicquimica de los compuestos
fermaccitgions. Sebar la accién farmeocologica de las terapuiicas pana razonar er
los efectos qua se pusden produdir en el ser humeano enfermo cuande ne es la dosis
indicada.

A contmua.cmn se te solicita seguir las siguientes indicaciones:
Lee fodo &l exsmen sntas de cortestaric.

Se debers escribir con tints negra © azul (ro f&piz).

Escribir de farma legible y clara.

Evitar enmerdadurss.

Las preguntss sin oontestar se consideraran =roness.

O
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ANEXO 7: EVALUACION FORMATIVA ENFERMERAS(OS) JEFES DE SERVICIO AREA DOCENTE
FORMATG DE EVALUACION FORMATIVA
e Subdirseciin da Erfermsria
L *Mz. Dclores Rodrijuss Ramiree”
EMFERMERAE[DE] JEFEL DE FERVICIO
AREA DOTENTE
ROMBRE: Mo. CEENPLEADOIL]:
CATESORIA: TURKNO:
JERVICIC:
FEGHA DE EVALUAGION: PERICDC DE EVALUACION:
WNOICADCR
A TABCIPLIRA
[ A1, Punbaalioad.
& Ao pumaaiTe e 350 sirian.
e nadtddacesa ledaralamrcc.
[ AX Prowanzoin.
Folaunlosme ey amemia c.
Foagmaie & aZeufoanin.
LR 2250 SRS POIOGHIC o (r0RK.
En o asa o YOty e, LD eabe 2
Latas sy Comie
Evi .z»lu..cdcahm..; £p00
MpPRa &0 S n‘.::lc.‘.ln:c(:.l s Hormaz Choaies Mocdias Soreme - Se%ine
SGHa0n MOS0 D HCKLOIE, cel.
Auica 'a nonchies acles mercawda y 10dy agacia gas o3z Su O
profezicaa de outds o ks (NSNS CEietlAxs o medn Cxd o
Erooedntenty disde so hoacd O manda
] a 00 DanTOnNe 8
FeloaCinaa
}:i:n:.iﬂ la revensaiua gt K nolia ddcaa Un Rie B hIRpeo NieAND O
s
Exgeifizacines dolx xlag e cas DD 1)y ntas de urgens as (k.
PG ) P TS E
ki JoRafcan s Trawade il
Balis o npCacoacits (Ml
Sacta Fre-Coowcon (Npe-Cn
Racln Fre-Aeastssca (oe-al.
FClD Fosinienniand (Hoea- Ot
G Fanl draslasica T Hoe- &)
PELXE A 3 P8 S RROG N
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ANEXO 8: EVALUACION FORMATIVA PSICOLOGA(O) CLINICA DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA

Formata de Evaleacicn Formativa

SALUD . m .
: Subdireccion da Enfermiera
“Iaria Colorsa Redripusz Ramirez”

FPalcDLDGA(C) CLINICA DE LA ERCUELS DE ENFERMERIA

NONEPRE Heo. DE EMPLEADC A

SWTEQORIA TZRHNO,

IERETIC,
ZECHA DE EVALUACIKIN_____ SEZRIDCO OE EVALUACICH

INDCADDR

[ AT Fursssltad.

D T e S T PR A a1

. A oIl diliaa esalusle

A Frecantanian.

& Famylabamregameslcd do pstide

* F070gasle 30 a0l LoCd . El Sl

AR

5 2. < ]
S TS W rIeND s mCi S oadie T aTusCs Slas o
LT LD 1 DA AT

. COMPETENGIA Y BOCRCAFECTIVAE

C.1. Mungtre Aptttud Frefocionst.

Frosca p a0la i s ersadn

Tat LD S It T O L TR, 08 7 LS IR I O Sll RO GE IR D

CefMuostrs a doregiacsn eresien avesiacyedines

oA Qe Klajz] dz Decatare Vi, caasder
ERNVR PR v b P B S P R 1Y
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ANEXO 9: EVALUACION FINAL DE LAS Y LOS DOCENTES

Estadisticas rapidas
Enruasta 825135 '8010 ciclo 2021-2022:2

Evaluacion final de las y los docentes

Comentarios y observaciones

Respuesta Cuenta Parcentaje
Respuesta g8 85.77

Elige una respuesta 0

Incompleto u Ocslto 1

Respuesta

D i

1 Buens maestra. Muestra empatia por 108 85

2 Buena maestra

4 La maestra cumplié con el conteai y siempre retroalimenta 193 1&mas visios

en clase.
Le hace falta reforzar la caml

=~ oy O

Utliza recurses adecuados para la materia, mantiene buena comunicacion entre 10s alumnos
y coordinadares.
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1.0 PROPOSITO

Impartir

las clases presenciales, virtuales y/o hibridas a las alumnas y los alumnos de la Escuela de Enfermeria como

parte de su formacidén académica para cumplir con los objetivos de ensefianza-aprendizaje.

2.0 ALCANCE

A Nivel

A Nivel

Interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Escuela de Enfermeria, en impartir clases
presenciales, virtuales e hibridas y a la Subdireccién de Enfermeria, en supervisar y autorizar las
gestiones administrativas para impartir la licenciatura en enfermeria.

Externo: Este procedimiento aplica a la Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios de la
Universidad Nacional Autonoma de México (DGIRE-UNAM) y a las alumnas y los alumnos de la
Escuela de Enfermeria para obtener la licenciatura en enfermeria.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES

1.

La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de solicitar la autorizacion a la
Subdirectora de Enfermeria para algunos procesos relacionados a pagos que se gestionan para la DGIRE-
UNAM, en lo referente al desarrolio docente.

2. La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de establecer la planeacion del plan de
estudios y semestre correspondiente a cada ciclo escolar y de elaborar los programas: operativo para la
planeacion didactica global del curso (Anexo 1), planeacién didactica por unidad tematica (Anexo 2),
respectivamente, derivados de la planeacion de actividades académicas semestral autorizada por la Jefa del
Departamento de Escuela de Enfermeria.

3. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de dar visto bueno a la modalidad de
las clases a impartir en el ciclo escolar determinando si son de manera presencial, virtual o hibrida, esto en
base a:

a. La naturaleza de asignatura.
b. Las situaciones emergentes que impidan la normalidad de los servicics escolares.

4. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de dar visto bueno al tutorial
denominado, guia de las alumnas y los alumnos para el acceso al aula virtual de la Escuela de Enfermeria
para otorgar las clases virtuales.
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DE LA PROPUESTA DE IMPARTICION DE ASIGNATURAS:

5. La Coordinadora o el Coordinador Docente es responsable de solicitar a las o los Docentes de tiempo parcial
y completo la planeacién didactica global del curso (Anexo 1) y la planeacion didactica por unidad tematica
(Anexo 2).

6. La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de revisar el plan de estudios del semestre
asignado verificando el contenido programatico, calendario de ciclo escolar (DGIRE e institucional)
considerando el numero de asignaturas para integrar la planeacion de clases en:

a.

b.

C.

d.

Asignaturas teoricas.
Asignaturas tedricas practicas de laboratorio.
Practica clinica.

Practica de comunidad.

7. La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de revisar el perfil profesiografico de cada
asignatura para generar una propuesta de las y los Docente de tiempo parcial que impartiran la asignatura.
Una vez identificado la propuesta, informa a las y los Docente de tiempo parcial de manera introductoria
mediante reunién de trabajo y firma de minuta de reunion (Anexo 3), entregando las funciones
administrativas-a cada uno:

a.

b.

Invitacién para impartir catedra (Formato 1} indicando semestre, asignatura y desarrollo de la misma.
Aviso de privacidad simplificado del Departamento de Escuela de Enfermeria (Formato 2).

Reglamento escolar licenciatura en enfermeria (Anexo 4) (Sintesis del manual de disposiciones y
procedimientos para el sistema incorporado de la UNAM).

Calendario escolar (Anexo 5).

Planeacion académica (Formato 3).

Carta fotografica de las alumnas y los alumnos (Anexo 6).

Plan de estudio de la licenciatura de enfermeria de cada asignatura (Anexo 7).
Lista de asistencia por asignatura (Formato 4).

Programa operativo para la planeacion didactica global del curso (Anexo 1) y la planeacion didactica
por unidad tematica (Anexo 2).
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J.  Formatos especificos de:
1. Integracion de calificaciones parciales (al terminar cada unidad) (Anexo 8).
II. Integracion de calificaciones finales (al terminar de la parte teérica) (Anexo 9).

lll. Integracion de calificaciones totales (suma de la parte tedrica y practica y examenes finales)
(Anexo 10).

IV. Examen parcial (ordinario por unidad) (Anexo 11).
V. Examen final 1ra vuelta (Anexo 12).
VI. Examen final 2da vuelta (Anexo 13).

VII.  Examen extraordinario (Anexo 14).

k. Aviso de las recomendaciones de la Asociacion Autdonoma del Personal Académico de la UNAM
(AAPA-UNAM) (Anexo 15).

8. La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de solicitar el programa operativo y sintéetico a
cada uno de las y los Docentes de tiempo parcial, derivado de la asignatura que el corresponda- y de realizar
la programacidn de horas de la asignatura ponderadas de conformidad a la planeacion académica.

DE LA IMPARTICION DE LAS CLASES PRESENCIALES:

9. La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de inducir a las y los Docentes de tiempo
parcial, en la ubicacidn del aula que le corresponde y realizar la presentacion grupal y de entregar a las
alumnas y los alumnos los programas sintéticos por asignatura.

10.Las y los Docentes de tiempo parcial son responsables de dar cumplimiento a los planes de estudio
mediante [a imparticion de las clases presenciales y dar seguimiento asistencial de las alumnas y alumnos,
de conformidad a lo establecido en la planeacion académica.

11.La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de supervisar y verificar las actividades
docentes de las y los Docentes de tiempo parcial siguientes:

a. Que dé cumplimiento al plan de estudio de la licenciatura de enfermeria de cada asignatura, en tiempo
y forma establecido en el Kardex de asistencia docente (Formato 5).

b. Que asista en tiempo y forma a las clases presenciales de acuerdo a lo establecido en la planeacion
académica, dando cumplimiento a los programas académicos establecido por la DGIRE y dando
cumplimiento a las actividades de ensefianza-aprendizaje establecidas por la o el Docente.
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c. Que los examenes parciales, finales y extraordinarios cumplan con la estructura establecida de
contenidos. Asimismo, las calificaciones coincidan con las ponderaciones establecidas antes de la
entrega de calificaciones a la alumna y el alumno.

d. Que las integraciones de calificaciones y ponderaciones sean ingresadas de manera correcta en el
registro de integracion de calificaciones parciales, calificaciones finales (al terminar de la parte
tedrica) y calificaciones totales (suma de la parte tedrica y practica y examenes finales).

DE LA IMPARTICION DE LAS CLASES VIRTUALES:

12.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de recibir de la Coordinadora o el
Coordinador Docente, la Guia para las alumnas y los alumnos para el acceso al aula virtual (Anexo 16) para
su autorizacion y difusion a las alumnas y alumnos.

13.La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de utilizar la aplicacion google meet de
videoconferencias para sesiones sincronicas con las alumnas y los alumnos y la plataforma moodle como
repositorio de informacion de las clases y comunicacién con las alumnas y los alumnos, ademas de incluir en
ella:

a. Programa didactico por unidad tematica (Anexo 2).

b. Informacion para los temas de las unidades.

¢. Presentaciones.

d. Videos.

e. Analisis de la informacién y comentarios.

f. Examenes y entrega de calificaciones.

g. Establecimiento de los links de acceso para videoconferencias.

h. Emision de calificaciones automaticas en la plataforma.

14.La Coordinadora o el Coordinador Docente, en base en su programa sintético, son responsables de realizar
la toma de clase sincrdnica, de verificar la asistencia anotandolo en la lista de asistencia por asignatura
(Formato 4). y de exponer la clase, al término de ésta, solicita los trabajos de clase a las alumnas y los

alumnos calificandolos e ingresando fa calificaciéon para su consulta inmediata por parte de 10s mismos.

15.Las y los Docentes de tiempo parcial son responsables de realizar la exposicion de la clase en base a la
planeacion académica.
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16.La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de informar a las alumnas y los alumnos
mediante la Guia para las alumnas y los alumnos para el acceso al aula virtual. (Anexo 16).

17.La Coordinadora o el Coordinador Docente y las y los Docentes de tiempo parcial, son responsables realizar
solo las evaluaciones parciales a las alumnas y los alumnos de conformidad al programa en la plataforma de
Google meet, notificdndoles al término de los examenes la calificacion. Las evaluaciones finales y
extraordinarias son de manera presencial.

18.La Coordinadora o el Coordinador Docente; son responsables de realizar la evaluacion final en base al
manual de disposiciones y procedimientos para el sistema incorporado de la DGIRE-UNAM vigente.

DE LAS CLASES HIBRIDAS:

19.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de establecer las asignaturas que se
llevaran de manera hibrida considerando lo siguiente:

a. Las medidas sanitarias establecidas por el Instituto derivadas de las acciones implementadas por el
Gobierno Federal; en materia de prevencion de riesgos sanitarios. (resguardo, sana distancia,

ventilacion, etc.).
b. Eltipo de asignatura: asignaturas tedricas, asignaturas teéricas practicas de laboratorio.

20.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de realizar la propuesta de clase
hibrida mediante un consenso con las Coordinadoras y los Coordinadores Docentes, evaluando la situacién
de cada asignatura.

DE LAS PRACTICAS DE LABORATORIO:

21.La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de identificar las asignaturas que tienen
practicas de laboratorio, solicitando a los las y los Docentes de tiempo parcial, su programa de practicas de
laboratorio (Anexo 17), a fin de realizar la planeacién de las mismas. Estas practicas se definen en la
bitacora de practicas de laboratorio (Formato 6) para una organizacion de tiempos de uso del Laboratorio.

22.La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de verificar que las practicas de laboratorio de
las y los Docentes de tiempo parcial las realicen en tiempo y forma, requisitandolo en la bitacora de
laboratorio (Formato 6), de facilitar los recursos necesarios para realizar las practicas de laboratorio y de
revisar que las alumnas y los alumnos cumplan con los requisitos del Reglamento de Laboratorio (Anexo

18).
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23.Las y los Docentes de tiempo parcial que hagan uso del Laboratorio, son responsables de dejar las
instalaciones del mismo en condiciones de uso al término de cada practica y mantener su conservacion para
el buen uso de las mismas.

DE LAS PRACTICAS CLINICAS Y COMUNITARIAS:

24.La Enlace de Convenios, Campos Clinicos y Servicio Social junto con la Coordinadora o el Coordinador
Docente son responsables de identificar las asignaturas que tienen practicas clinicas y comunitarias
determinando:

a.

b.

C.

d.

e.

Periodo de las practicas de conformidad al plan de estudios.

Tipo de practicas (materno-infantil, pediatria, traumatologia, etc.).

Lugar a realizar la practica.

Objetivos.

Dinamica.

25.La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de asistir con las alumnas y los alumnos a las
practicas clinicas y comunitarias, de supervisar el desarrollo de la misma, otorgandoles una comisién para la
realizacion de actividades. y de solicitar la firma de las alumnas y los alumnos en la carta de responsabilidad

de actividades académicas (Formato 7).

26.La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de realizar la evaluacion de las practicas
clinicas y comunitarias en el transcurso de la practica mediante el instructivo de evaluacion de practica
clinica y comunitaria (Formato 8). Las autoridades de las instancias donde se realizaron las practicas
clinicas y comunitarias evallan también el desempefio de las alumnas y los alumnos de manera verbal: en
caso de que se suscitara alguna situacion extraordinaria, ésta debera documentarse.

DE LAS ACTIVIDADES LUDICAS, DEPORTIVAS Y CULTURALES:

27.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de organizar con las Coordinadoras y
los Coordinadores Docentes las actividades ludicas, deportivas y culturales que requieren las alumnas y los
alumnos como parte de su formacion integral. Dichas actividades se determinan al inicio de cada ciclo
escolar. En caso de que se requiera la salida de las alumnas y los alumnos fuera de las instalaciones del
Instituto se llena carta de responsabilidad de actividades académicas (Formato 7).
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28.La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de elaborar el reporte por las actividades
ludicas, deportivas y culturales que realicen con las alumnas y los alumnos en el Kardex de asistencia
docente a actividades ludicas, deportivas y culturales (Formato 9).

DE LAS ACTIVIDADES DE PROTECCION CIVIL, SEGURIDAD Y VIDA SALUDABLE DE LA COMUNIDAD
ESCOLAR:

29.La Coordinadora o el Coordinador Docente son responsables de pertenecer a los diferentes comités internos
establecidos por normatividad de la DGIRE-UNAM vy del Instituto para colaborar en las distintas funciones o
acciones encaminadas al cumplimiento de objetivos en pro de la comunidad escolar.

DEL CUMPLIMIENTO A LOS REGLAMENTOS ESCOLAR Y DGIRE-UNAM:

30.La Coordinadora o el Coordinador Docente, las y los Docentes de tiempo parcial son responsables de
verificar el cumplimiento de la normatividad escolar (reglamentos y disposiciones generales) que aplican en
el proceso de aprendizaje a las alumnas y los alumnos; en caso de identificar alguna competencia a
fortalecer o area de oportunidad realiza el registro en la bitacora tutorial (Formato 10) para que los mismos
identifique sus competencias integrales y sus areas de oportunidad que incidan en el desarrollo durante el
proceso ensefianza-aprendizaje.

DEL OTORGAMIENTO DE BECAS:
31. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de informar a las alumnas y los
alumnos sobre el otorgamiento de becas por parte de la DGIRE-UNAM, en el curso de induccién, por lo que
las alumnas y los alumnos de manera personal, pueden ser candidatas o candidatos a dicha prestacion,

siempre y cuando den cumplimiento a lo establecido por la propia DGIRE-UNAM.

32.Las alumnas y los alumnos son responsables de realizar el tramite de la beca ante la DGIRE-UNAM.

DE LOS INFORMES DE ACTIVIDADES:

33.La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de realizar el informe de actividades
departamental semestrales y anuales con los aspectos relevantes del Departamento de Escuela de
Enfermeria para su envio a las Direcciones de Ensefianza y de Planeacion y Mejora de la Calidad.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1 Realizar Propuesta de Imparticion de Asignaturas
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Informa mediante reunién de trabajo a la o el Docente de manera
Coordinadora o 1 introductoria la propuesta de imparticion de asignatura junto con las
Coordinador Docente funciones administrativas, entregandole a cada uno los elementos
para el inicio de clase firmando minuta de trabajo. (Politica 7)
Recibe mediante correo electronico la planeacion didactica global
del curso y la planeacion didactica por unidad tematica de cada uno
de las y los Docentes de tiempo parcial y revisa que cumplan con el
contenido (Politica 5).
¢ Cumplen en el contenido?
Coordinadora o ) No:ostt;%;ersrae\\;;;ocr?rreo electrénico a la o el Docente para correccién
Coordinador Docente yp )
Si: Realiza la programacion de horas de la asignatura ponderadas
de conformidad a la planeacién académica.
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4.2 Impartir Clases Presenciales

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Docentes de tiempo Imparf[en la_s clases_presenpiales y dan_s_egu'imiento al cumplir_niento
parcial 1 de aSIStengla, trabajos reall_zados y calificaciones de conformidad a
lo establecido en Ia planeacién académica. (Politica 10)
Coordinadora o 2 Verifica las actividades de las y los Docentes de tiempo parcial a fin

Coordinador Docente

de validar el cumplimiento de las actividades docentes. (Politica 11)
¢, Cumple?

No: Informa de manera verbal y por correo electronico a la Jefa del
Departamento de Escuela de Enfermeria a fin de que se corrijan y
cumplan las actividades docentes.

Si: Informa de manera verbal y por correo electronico a la Jefa del

Departamento de Escuela de Enfermeria del cumplimiento de las
actividades docentes.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3 Impartir Clases Virtuales

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe de la Coordinadora o el Coordinador Docente la Guia para
las alumnas y los alumnos para el acceso al aula virtual (Politica 12)
para su revision.
Jefa del Departamento ¢ Es correcto el contenido?
de Escuela de 1
Enfermeria No: Regresa a la Coordinadora o el Coordinador Docente mediante
plataforma virtual para su correccién y posterior revision.
Si: Autoriza a la Coordinadora o el Coordinador Docente su difusién
via correo electrénico y plataforma virtual.
Coordinadora o Infqrma a las alumnas y los alumnos por correo ele_ctrénico d’e_ la
Coordinador Docente 2 Guia para las y los Alumnos para el acceso al aula virtual (Politica
12)
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Coordinadora o 3 Utiliza la aplicacion google meet de videoconferencias para sesiones
Coordinador Docente sincrénicas con las alumnas y los alumnos (Politica 13)
Coordinadora o 4 Realiza la clase sincronica, verifica la asistencia en la lista de
Coordinador Docente asistencia por asignatura (Politica 14), y expone la clase.
Coordinadora o Solicita a las alumnas y los alumnos; los trabajos de clase, los
Coordinador Docente revisa, califica e ingresa la calificacion en Google meet para su
consulta (Politica 17).
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Realizar Propuesta de Imparticién de Asignaturas

Coordinadora o Coordinador Docente

INICIO

y 1

Informa mediante reunion de trabajo
ala o ¢l Docente de manera
intraductorta la propuesta do

impartizion de acignalura junte con
las funclones administrativas,
entregandole a cada una los
elementos pora el inicio de claso
firmando minuta de trabajo

L

y

Regresa via correo
electronico a fa o el Docente
para correccidn y posterior
revisién

Recibe mediante correo
electranico la planeacion
didactica global del curso y fa
planeacién didactica por unidad
tematica de cada unc de las y los
Docentes de tiempo pareial y
revlsa que cumplan con el

contenido

¢Cumplen en el
contenido?

A

Realiza la programacion de
horas de la asignatura
ponderadas de confonmidad a

la planeacién académica

A

TERMINA

Nota:

Anexo 1 Planeacion didactica global del curso
Anexo 2 Planeacion didactica por unidad tematica
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 Impartir Clases Presenciales

Docentes de tiempo parcial

Coordinadora o Coordinador
Docente

INICIO

y 1

Imparten las clases presenciales y
dan seguimlonto al cumplimiento de
asislencia, trbajos realizados y
calificaciones de conformidad a lo
estabiecido en la planeacion
académica

2

Verifica las actividades de las
y los Docentes de tiempo
parcial a fin de validar el
cumplimiento de las
actividades docentes

No

Si

A

Informa de manera verbal y
por correo electronico a la
Jefa del Departamento de

Escuela de Enfermeria a fin

de que se conjan y cumplan
las actividades docentes

¢Existe

A

Informa de manera verbal y
por correo electrénico a la
Jefa del Departamento de
Escuela de Enfermeria del

cumplimiento de las
actividades docentes

TERMINA
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DE:

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.3 Impartir Clases Virtuales

Jefa del Departamento de Escuela de

Coordinadora o Coordinador Docente

Recibe de la Coordinadora o el
Coordinador Docente la Guia
para las alumnas y los aiumnos

LEs comecto el
contenido?

A

Regresa a la Coordinadora o
el Coordinador Docente
mediante plataforma virtual
para su correccion y posterior
revision

Autariza a la Coordinadora o
el Coordinador Docente su
difusién via correo electrénico
y plataforma virtual

[

Enfermeria
INICIO
v_ 2
1 Informa a las alumnas y los

alumnos por correo
electrénico de la Guia para
las y los Alumnos para el
acceso al aula virtual

y 3

Utiliza Ia aplicacién google
meet de videoconferencias
para sesiones sincronicas
con las alumnas y los
alumnos

4.

Realiza la clase sincronica,
verifica la asistencia en la
lista de asistencia par

asignatura, y expone la clase ol

L 5

Solicita a las alumnas y los
atlumnos, los irabajos de
clase, los revisa, califica e
ingresa Ia calificacién para su

consulta ?’

Crono

A

TERMINA

Nota:
Formato 4 Lista de asistencia por asignatura
Anexo 15 Guia para las alumnas y los alumnos para el acceso al aula virtual
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CcODIGO:
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REV: 01
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6.0 REGISTRO

Reai Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
egistros . e o o
Conservacion Conservarlo ldentificacion Unica

Formato 1 6 afos Departamento de

Invitacion para impartir catedra Escuela de 3S.1
Enfermeria

Formato 2 2 afos Departamento de

Aviso de privacidad simplificado del Escuela de 3S8.2

Departamento de Escuela de Enfermeria Enfermeria

Formato 3 6 afos Departamento de

Planeacion académica Escuela de 3S8.1
Enfermeria

Formato 4 6 anos Departamento de

Lista de asistencia por asignatura Escuela de 3S.1
Enfermeria

Formato 5 6 afios Departamento de

Kardex de asistencia docente Escuela de 351
Enfermeria

Formato 6 6 anos Departamento de

Bitacora de practicas de laboratorio Escuela de 351
Enfermeria

Formato 7 6 afos Departamento de

Carta de responsabilidad de actividades Escuela de 381

académicas Enfermeria

Formato 8 6 afios Departamento de

Instructivo de evaluacioén de practica clinica Escuela de 351

y comunitaria Enfermeria

Formato 9 6 afios Departamento de

Kardex de asistencia docente a actividades Escuela de 3581

ludicas, deportivas y cuiturales Enfermeria

Formato 10 6 afnos Departamento de

Bitacora tutorial Escuela de 351
Enfermeria

Anexo 1 6 afnos Departamento de

Planeacion didactica global del curso Escuela de 3S8.1
Enfermeria

Anexo 2 6 aflos Departamento de

Planeacién didactica por unidad tematica Escuela de 38.1
Enfermeria

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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Anexo 3 6 afios Departamento de
Minuta de trabajo Escuela de 38.1
Enfermeria
Anexo 4 6 afos Departamento de
Reglamento  escolar licenciatura en Escuela de 3S.1
enfermeria Enfermeria
Anexo 5 6 afios Departamento de
Calendario escolar Escuela de 3S1
Enfermeria
Anexo 6 6 anos Departamento de
Carta fotografica de las alumnas y los Escuela de 351
alumnos Enfermeria
Anexo 7 6 anos Departamento de
Plan de estudios de la licenciatura de Escuela de 381
enfermeria de cada asignatura Enfermeria
Anexo 8 6 arfios Departamento de
Integracién de calificaciones parciales Escuela de 38.3
Enfermeria
Anexo 9 6 afos Departamento de
Integracién de calificaciones finales Escuela de 38.3
Enfermeria
Anexo 10 6 afos Departamento de
Integracién de calificaciones totales Escuela de 38.3
Enfermeria
Anexo 11 6 anos Departamento de
Examen parcial Escuela de 3S.3
Enfermeria
Anexo 12 6 anos Departamento de
Examen final 1ra vuelta Escuela de 3S.3
Enfermeria
Anexo 13 6 afios Departamento de
Examen final 2da vuelta Escuela de 38.3
Enfermeria
Anexo 14 6 afos Departamento de
Examen extraordinario Escuela de 38.3
Enfermeria
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:

Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo
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Anexo 15 6 afos Departamento de
Aviso de las recomendaciones de la Escuela de 38 1
Asociaciébn  Auténoma del  Personal Enfermeria ’
Académico de la UNAM (AAPA-UNAM)
Anexo 16 6 afos Departamento de
Guia para las alumnas y los alumnos para Escuela de 3S.1
el acceso al aula virtual Enfermeria
Anexo 17 6 afios Departamento de
Programa de practicas de laboratorio Escuela de 3S.1
Enfermeria
Anexo 18 6 afos Departamento de
Reglamento de Laboratorio Escuela de 351
Enfermeria

7.0

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

GLOSARIO

Clase presencial:

Clase hibrida:

Clase virtual:

Practica clinica:

Practica
comunidad:

de

Aquella en que los estudiantes asisten regularmente a clase y desarrollan su proceso
de aprendizaje en un entorno grupal y fisicamente. Se trata de la modalidad clasica de
ensefanza.

Aquel disefio docente en el que se mezcla una parte presencial (fisico) y tecnologias
para una parte no presencial (virtual) que se conjugan con el objetivo de mejorar el
proceso de ensefianza aprendizaje.

Aquella en donde los docentes y estudiantes participan e interactian en un entorno
digital, a través de recursos tecnolégicos haciendo uso de las facilidades que
proporcionan el internet y las redes de computadoras de manera sincronica, es decir,
que estos deben de coincidir con sus horarios para la sesion.

Conjunto de actividades tedrico-practicas del plan de estudios de enfermeria del nivel
superior que se realizan en campos clinicos.

Conjunto de actividades de trabajo en la comunidad, con el fin de promover, mantener
y restaurar la salud de la poblacion, contando con la participacion de esta, mediante
cuidados directos e indirectos a los individuos, a las familias y a otros grupos y a la
propia comunidad en su conjunto como miembro de un equipo multidisciplinario en el
marco de la planificacion general de atencion a salud.
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7.6. Practicas de Actividades realizadas en el Laboratorio de Enfermeria el cual se asemeja a una

laboratorio:

7.7. Programa operativo
para la planeacion

didactica global
curso:

de!

unidad hospitalaria pequefia, equipada con lo esencial: camas eléctricas, modelados
anatomicos de adultos y pediatricos, lenceria, equipo de manejo electrénico, equipo
estetoscopio, equipo de electroscopio, equipos para muestras entre otros como

elementos basicos.

Son las actividades a realizar entre la Coordinadora o el Coordinador Docente y las y
los Alumnos con los porcentajes que representa cada actividad.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Niamero de Revision

Fecha de la Actualizacién

Descripcion del Cambio

01

16-07-2025

Actualizacion del procedimiento de acuerdo
con la Guia interna para la Elaboracién de
Manuales Administrativos y/o Documentos

Normativos vigente, cumplimiento al Prontuario
para el uso de lenguaje incluyente y no sexista
en la Funcién Publica y cumplimiento al
Programa de Mejora de Procesos

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: INVITACION PARA IMPARTIR CATEDRA

SE ANOTARA

Lugar, dia mes y afio en que se emite la invitacion.

Nombre de la asignatura a impartir.

Ciclo escolar correspondiente de la asignatura a impartir.

No. CONCEPTO
1 Lugar y fecha

2 De la asignatura de

3 Ciclo escolar

4 Semestre

5 Asignatura

Semestre correspondiente de la asignatura a impartir.

Nombre de la asignatura a impartir.

6 Clave Numero de clave de la asignatura a impartir.
7 Horario Dias de la semana en que se impartira la asignatura.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:.
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de Escuela ) . . )

o . i

Cargo-puesto: de ngermer/ia Subdirectora de Er:lle.;l‘rruena D/l/,l?eciﬂor Medicina

Firma:

A=

/4
Vo

2

Fecha: 16-07-2025

~_16-07-2025 < ¥16-07:2025

-




o

C e
S ]

Sy

Salud

Secretarfa de Salud

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.0./0.2.2.1
Departamento de Escuela de S 01
Enfermeria '
3. Procedimiento para Impartir las Clases | iuovcoms: |[HOJA: 19
Presenciales, Virtuales e Hibridas SaiVRD0R 2Ssinn DE: 66

8 Lugar Sede donde se impartira la asignatura.
9 Modalidad Modalidad de imparticion de asignatura.
10 Total de horas Numero de horas en que se impartira la asignatura.
11 Coordinador Nombre y apellidos de la Coordinadora o la Coordinadora o el
Coordinador Docente.
12 Nombre y firma Nombre y apellidos de la Jefa del Departamento de Escuela de
Enfermeria.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6:. /] Autorizé:
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INVITACION PARA IMPARTIR CATEDRA

Luzary fechs:

Mornbre del Sccents

Pressnte:

L3 OirzcZion de |3 Sztuelz oz Enfermeria “Mzria Elena M= | ImsZtute Macicral da

Ciencias hiddicas ¢ Mutricdn Salvesar Zubiran, con es rz2as 2 I3 Universidad

Nzcionzl soténoms de radxzo, dave 3048, I3 w3 v cordial ineitazién zarz

patticipar como Profesora Titular de z ;

_nrr~spc"c znte 3. Plon de _sruums 24 £n Enfermmeris, afio ol plon 62. <lo

2oz alumines da (3 Escuala de Enfermzriz

R3IENSTUrE

Clave:

Haoranc:

Luzar:

nodalidad:

T3l d= Horas:

Coorainaacy |g) de grupo

Docente:

Conociendc i invesgs y dedicacdn por la decenc’a, &51 coma su participadan en este Ypo de

acividades, nos 2zspadimas da Ustad, enviandelz wnocond's saluco.

Atentzmente
12
-EFE DE DEFARTAMEMTO
DE L4 ESCUELA DE ENFERMERLS
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FORMATO 2: AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DEL DEPARTAMENTO DE ESCUELA DE ENFERMERIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre y firma Nombre, apellidos y firma de las y los aspirantes a la licenciatura.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: 1 | Autorizd:
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADC DEL DEPARTAMENTO DE ESCUELA DE
EMFERMERIA

EL Degartamenio ge Escuala de Erfermara Jel instituto Naciara: g2 Clencas Madicas vy Mutdcon Savador Zutinan,
con domicllia er Ay, VEsco de QuIndga, Na. 13, Cxonla Esleano Domingusz, Seesitn X0, Acaldia Thipsl, Cadigo
Postal 14380, 2n 13 Cludad o2 Wexiso, 22 el responsab/e del 1sn v procscsicn de sus Jalos Dersoaziss, v 3l raepealo
‘2 In"prma i g guianis:

L6 datos parsondles qUE 28ataros 32 LSled CIMO §37 NOMIre Complein, 28tado civll, ‘Bcha ¢2 Nasimenio, e1ac,
naclrzidad, IMma Noamarn iEerdnles, Comso efEcirinico, domicho, (Wgar de resdenca, fesultato de Exameras ds
cancaime2nto, OCoupacon, estado g2 sIuc, haalls: parsorales, resullada de eslusa Jsicometncs, fEas de
¥acuracen, hualz digial, logahia ¥'s \Magen, 1os cuz2s 05 LIMZaemos [ar: 38 siguienles Praidagas camo
PETZIN3 FEEranie Padwr particlpar en el Procese de esfecclon d8 nuevo Ingreso a [a Licanclatura gn Enfsrmeria
dz 13 Escusla 98 Enfermaria Maria Elana Maza Brito del LNCMMSZ. con satudlos Incorporzdos a la UNAM, ciavs
3048-62; ragistraras como alumna activo de 13 Licenclatura sn Enfermsria 24 la Escusla $3 Erfsrments Marls
Elens Maza drite dal INCMNSZ, ¢on estudios Incorporados 3 I3 UNAM, ciave 3045-£2; Rsgistrario aats la
Dirsccldn Senaral da (ncorporaclon y Ravalldacion de Estudlog (DGIRE] aalNAM comae alumna active de 12
Licanelatura en Enfermaeria, de la Escusla de EnSsrmaria Marla Elana M. t0 dal INCMNH5SZ, con estutflos
tncerporados a [3 UNAM, clave 3049 -52; [ngeripelan al 8arviclo 8ol i retarla ds Salud al términe de
SU cartera; Poder participar en las acttvidadss acadamicas indlspylad g 08 13 carrera Como i rofacion
=0 campas clinjcoa ds [neirtuciones publices y privadse ¢ Informe ants [a $ecrataria ds

Y | Al conelulr 13 farrara; Gemsracion

yatunas recibidae, {oda vez que 30N asceaa
3 la ¢ @l fitular de darechos con los que t

=n &l cazo del personal docents: P ntrato comeo peracnal docants de tismpa parcial y Rsgletro
come pargonal decents ants 1a DIr 'da Incorporacien y Revatigacion o Estudios [DGIRE UHL MK,

Formar au expadlenss

£Con quisn compariimos au Infarmaclen y para Gus finsa?

Le in?ommamss que SLS dzios pETEond'@s &31 CoMparddos oon .35 sigulentas Insliusiones sducaivas y aMpresas,
distrdas 3 1050TDS, PETA 06 sKjulentas IraE:

Destnalzra de (o5 Friadaz
D3ics PEEONEES

Al ser una Instiadn con Setudics Incornoados, Y8t 13 ablgacica o2 cr2ar urn expedientz

CRIRE - UN&K: digtal por Io gue s& i@Nsfere 13 im3gen, hueil dignz: y Fma que pemila designate ur
nurrero de expesante, MISMD quUe s2Mvira pand r2alizar cuahuier ramiie g servic!o an:e dizha

Instancia rhlsborlal 3cader o, creencla. clave Gnled de profasor, ate.l.

e s Er campiimiznto 3 13 NQW-0I9-58A3-0312 s Indispanzable 1a crackin ge ur expedlente

NIpEte W) PR [ER 3 Erea's 30 del 62nisio SO0l v goTar Je gus Jararans.

2crelaria oe Saud | Es ndispansatia of iomgamianto de datos de [dent’isaan 03[ la realizazion os practicas

CNICIECTMUNNANAS qQUE Je parmita ef 30ceso ¥ 2l ltre ransio er 1as diversas dress o2

dizh3g Insthuc'ones, doade reallzarn 125 astadates de enfermaria comestordlenies.

A SAr LNa INBLILSSH de edwsacen SLherar, 2 [2rmind ¢ oacd clelo escolar, 2%

Educasiin Subiea I;\ﬁfg;:iiaie genafar un informe ane 3 SZP que denva en estadisbsss de (3 Eantiiz

pLL
P3ara sar C2ReTClaso en Casd d& 2gur 3TCHENTE B5CUAr pard que e Lintan ef Bervich que
Kellie £2 tEnen contzlagoe tor dena Insthucisn,
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£Como pusds aceadar, rectificar o cancalar aus datos parsanales, U opoNsres @ su USOT

s Hara sarechs 3 soloitar e 05106 DEr5LTales 121emes de Uied, CORCSE: [3ra qUE (05 LULZamos ¥ |35 50ndisanes
de: Us0 que les JaMSS (£0C250). ASITSETS, s su desacho sdllcltar ia cocrecdlon de su Infarmacitn F2rsonal £ c3s0
de que £$:8 K253ctualzada, 523 NEXACtI 0 INSHTIIEE (ReCIHcasien); QUa a eEMINETAs A8 NLIEIS By SIS O DIEES
de dains |Zancelacion), [ cual estard sujelt 3 (oS plazds dE CORSEMECaN grevislos 1 13 Ley y demas norm aividac
3[.CADIE SEITLETA 30473 COONETEE al 1Sa de SUE d3205 J2r0n3ies Fara Inss 22002006 [Dposksian|. Estas derzcios
£3 2OMOIET COTO JEFACNDS ARCO.

=373 coracar & precedimients y requistos para el e2rclcio 32 Ios serectos ARCD, ustad padr ngresar 3 530 de
MM xSl LR LT RCa R soTe o Ty pom e g e ese s 4 Dl DOMEMEE &N COFIENI0 601 rUesta
Unidad o2 TRRSAIrETCia, 13 cualdara Tamit2 a 12s solchudes pasa el iersiels de eElos desachos, ¥ alaniera cuaqu ar
dizdz qu2 pdlera enes raspecto @ iEiamiento g2 sy IRTrTacion. Para conacsr més sobde & (03 T2quEios que tebera
carener 5U B0k para &l gjercieio de ks derecnos ARCO, loe medics 5 Tav2s de Ws cuales podra presaniar su
ealichur, 108 sistemas SsELECIEDZ, (3 Modald3s o madics de fepmoUcsian, os plazss establecdos, a5l como =
Oe2cho que Lera Par3 Jraseniss 1T IEILTED 02 MEviKan ant 2/ INAJ, 2 3350 L& eslar oor orTa Cor 12 esRU2sta,
podra Ingresar B gz iriemst

Hs = - NPT TRES g S R D

= RCAT LD Tt

Sr @MIAGT, 25 . TOOMINS CUE 1ENQ3E er CUENS

el Len Je FIFMa AMes3ta, ya que 2& 20slb 3

pEreansas. Az miemo, ustad tRberd con SIETIDE TS, 13 TEVOLATN de 5U CCZentimiEnt Imp sard
qu2 no le pedames segulr presiEndo s S 50QLCLE, 0 13 CONZiLsan de suU re'3don can rasotros.

L2330 pUROE IEVESEr & SINsenUmi2nto g1, &1 eU CX i

Fama revolsr su corsentimien:o d2n gl 5U satloitul £1 13 Unldad Je Trarsdarennla.

E3r® cORacar & arocedIments y fECLSTOE DAMA A IEvSe3cion el consanlimlznty, Usled RO FONETES &1 20L3Cis oOn
I3 Unldsd o Trarsiarenca, 3 ravds d8 NUmero @eefenise $5525TI800, extansicnes £205 ¥ 3950, envlar L comao
eleaTinlen @ 3 direscken gr dag feocesrendz Premezamy 3 el aSrsoaalTERtE @ |5 Unidad de Traneparanoiz,
ubicads BN AY. WIESO 02 QLDEa. Wo. 1€, Coioala Balisars Somiqguaz, Seasien AW, Selegacor Tlaoan, Cozgo
Postai 12087, &0 2 Cludad de Atexizo.

P22 GINCoEr Mayor MArmasitn sibre "5 T&TNINCS y CINAICHNEs &N que AN r3talos SUS CaloE DRMsLIRiEs, 123
12CEICS OO QUIENSS CAMPATMAE 58U INLaM3CION PESING ¥ 1A TOTME 3N QUE pOTI3 EFRTEr SUS derachos ARCO, Juede
[onl gt Rherke el Avlsp o2 Eruacidad Integr3l 27 3 slguiente diresaien SACKANEED

S g e mlm e s b p

de leido el presepte awizo de priwvacidsd y otorge =l coozentimiento para los
fizer ¥y txanziersnciars de miz datoz perzonalez proporcicnado.

i
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Cargo-puesto: Jefaaenbeparaments dEIEsEuslE Subdirectora de éfnfg-’rgﬁeria D/'r'gctor de/ Medicina
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Firma:
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Salud

Secretarfa de Salud

CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5»@% M.0./0.2.2.1

Departamento de Escuela de

, REV: 01
Enfermeria

3. Procedimiento para Impartir las Clases oo (| FIDIA: 24

Y NUTRICION

Presenciales, Virtuales e Hibridas AWADORZUBIRAN | 66

FORMATO 3: PLANEACION ACADEMICA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Grupo Numero de grupo.
2 Ciclo escolar Ciclo escolar correspondiente.
3 Semestre Numero de semestre.
4 Mes Mes que corresponde del ciclo escolar.
5 Dia Dia que corresponde del ciclo escolar.
6 Hora Hora que corresponde del ciclo escolar.
7 Asignaturas curriculares y Nombre de cada una de asignaturas curriculares y extracurriculares
extracurriculares del semestre.
8 MOD Mcdalidad de imparticién de clase.
Elegir de las opciones:
Presencial (P).
Hibrido (H).
Virtual (V).
9 DGIRE Numero de horas a impartir de la asignatura que establece la
DGIRE.
10  INCMNSZz Numero de horas a impartir de la asignatura que establece el
INCMNSZ.
11 PRACTICA CLINICA Y/O Nombre de la practica clinica o comunitaria.
COMUNITARIA
12 MOD Modalidad de imparticién de clase.
Elegir de las opciones:
Presencial (P).
Hibrido (H).
Virtual (V).
13 DGIRE Numero de horas a impartir de la practica clinica o comunitaria que
establece la DGIRE.
14  INCMNSZ Numero de horas a impartir de la practica clinica o comunitaria que
establece el INCMINSZ.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: ], Autorizo:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Raui-Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela

17

Firma:
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de Enfermeria Subdirectora de/E?-fef;ena &7}1{{?@ Medicina

Fecha;
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,,éﬁu?a?,;;\ M.O./0.2.2.1
e l Departamento de Escuela de ‘ ‘ - o1
~ ySalud | Enfermeria '
L Eey Secretar(a de Salud :
3. Procedimiento para Impartir las Clases | igusoomss [HOJA: - 25
- - - e - Y NUTRICION
Presenciales, Virtuales e Hibridas sawevonzvsman [ 66
15 ATIVIDADES ACADEMICAS Y Nombre de la actividad académica y cultural.
CULTURALES
16 EXAMENES ORDINARIOS 12. Nombre de cada una de asignaturas y la fecha de ampliacion de los
VUELTA examenes ordinarios 12 vuelta.
17 EXAMENES ORDINARIOS 22, Nombre de cada una de asignaturas y la fecha de ampliacion de los
VUELTA examenes ordinarios 22 vuelta.
18 EXAMENES EXTRAORDINARIOS Nombre de cada una de asignaturas y la fecha de ampliacién de los
examenes extraordinarios 12 vuelta.
19  DOCENTES DE ASIGNATURA Nombre y apellido de los docentes que imparten cada una de las
(TIEMPO COMPLETO Y TIEMPO asignaturas
PARCIAL)
20 COORDINADOR DOCENTE Nombre y apellido de la Coordinadora o el Coordinador Docente de
grupo.
21 DIRECTORA TECNICA Nombre y firma de la Jefa del Departamento de Escuela de
Enfermeria
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: /] Autorizo:
Nombre: Lcda. Leticia Garduio Ronguillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Df.Raﬁi-RF{era Moscoso

Jefa de! Departamento de Escuela

,ﬁ/ﬁ\!rect /de Medicina

T
Subdirectora de Enferméria
A

Cargo-puesto: de Enfermefia :
| A= L] )0
Firma:
Fecha: - '16-07'-."2025 == s 1 6-07-2025 2 16=67-2025
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3. Procedimiento para Impartir las Clases
Presenciales, Virtuales e Hibridas

7. | M.0.10.2.2.1
2!5 %‘ |
Gl [Rev: o
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e
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 26
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRI!CION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 66
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Elaboro:

Reviso: 4

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo

Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez

Dr. RadtRivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela
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Subdirectora de Enfermneria
b
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£ Salud

" Secrerarfa de Salud

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S, |M.0J0.2.2.1
Az
Departamento de Escuela de ! |rEV: 01
Enfermeria < '
3. Procedimiento para Impartir las Clases L’“.‘JLE”.’&"“J‘SS.‘%ES HOJA: 4
Presenciales, Virtuales e Hibridas SALVADOR ZUsIRAN DE: 66

FORMATO 4: LISTA DE ASISTENCIA POR ASIGNATURA

CONCEPTO

1 Nombre del Docente

2 Asignatura

3 Grupo

4 Unidad

5 No. Cuenta UNAM

6 Nombre de la o el Alumno
7 Mes

8 Dia

9 Fecha

10 No. Hras-dia

1M Total de horas/falta

12 Firma de la o el Docente

13 Coordinador Docente

SE ANOTARA
Nombre completo de la o el Docente de tiempo parcial o completo.

Nombre de la asignatura.

Numero de grupo.

Nombre y numero de la unidad.

Numero de cuenta asignado por la UNAM.

Nombre completo de la alumna y el alumno.

Mes de asistencia de la alumna o el alumno.

Dia de la semana de asistencia de la alumna o el alumno.
Fecha del dia de asistencia de la alumna o el alumno.
Numero de horas cursadas en el dia de la asignatura.
Numero total de horas/falta y su porcentaje.

Firma de la o el Docente de tiempo parcial o completo.

Nombre, apellidos y firma de la Coordinadora o la Coordinadora o el
Coordinador Docente del semestre que corresponda.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso: | Autorizé:

Nombre:

Lcda. Leticia Garduiio Ronguillo

Lcda. Martha Asuncidn Hu,ertasl'Jiménez Dr. Raul ijefarMoscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela
de Enfermeria™ -

/ N
Subdirectora deﬁ?‘?{}éria I?ireﬂfr.wedicma

Firma:
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Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

Salud |

Secretarfa de Salud

3. Procedimiento para Impartir las Clases
Presenciales, Virtuales e Hibridas

CcODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

M.0./0.2.2.1

REV: 01
HOJA: 28
DE: 66

SBTICN SALABOR, DU A

INSTITIETS TACIOMAL ZE QIE000IAS MEDICAS ¥ &

ZUBSRECCIE

LISTA DE ASISTENCIA POR ASIGHATURA

Mombre ce la o &l Docente:

Mombre ce 13 asignatura:

Grupo:

Mombre de fa Uridad:

No CUENTA
UNAN

NORBRE GEL ALUMND (A}

FIRIA DE LA C EL DCTENTE

NIRERE,

ZLoI305 ZELAOEL COCRDNADOR ZOCENTE .

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Rongquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Radl Rivgra Moscoso
717 3 3 ‘
. Jefa del Departamento de-Escuela . /) A /\//'\ ..
Cargo-puesto: de Enfermeria Subdirectora die Efﬁ?ry(//pa ‘/D/r&lc/f&de Medicina
/V /
Firma: | 1
Fecha: 16-07-2025 - 16-07-20257 7 16-07-2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | o Fou02 28

Departamento de Escuela de

= l
‘ P REV: 01
: SH]Ud | Enfermeria
3. Procedimiento para Impartir las Clases ey W 2P
. - - - Y NUTRICION
Presenciales, Virtuales e Hibridas SR BN | o 66

FORMATO 5: KARDEX DE ASISTENCIA DOCENTE

No. CONCEPTO
1 Nombre del Docente

2 Asignatura

3 Grupo

4 Horario

5 Expediente

6 Clave

7 Periodo

8 Dias

9 No. Clase
10  Fecha

11 Hora

12 # Unidad

13 Temas y subtema (s)
14 Modalidad de estudio
15 Firma

16 Observaciones del Docente al avance
programatico

17 Fecha de supervisién

SE ANOTARA
Nombre completo de-la o el Docente de tiempo parcial o completo.

Nombre de la asignatura.

Numero de grupo.

Horario de la asignatura.

Numero de expediente DGIRE-UNAM de la o el Docente.

Clave de la asignatura.

Periodo de imparticion de |a asignatura.

Dias de la semana en que se imparte la asignatura.

Numero de clase consecutivo en base a las unidades.

Dia, mes y afio (DD/MM/AAAA) en que se imparte la asignatura.
Hora de inicio en que se imparte la asignatura.

Numero de la unidad que corresponde a la imparticion de la
asignatura.

Nombre de los temas y subtemas que se impartieron.
Definir el tipo de modalidad de estudio: presencial, virtual o hibrido.
Firma de la o el Docente.

Las actividades extracrdinarias que no incluidas en el programa
operativo.

Dia, mes y afio (DD/MM/AAAA)

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre: Lcda. Leticia Garduio Ronguilio Lcda. Martha Asuncion Huertas Jiménez Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamento de Escuela Lo D/-\‘
Cargo-puesto: de Britermert Subdirectora de l;nfi,llr‘r;n?,rla { lrfﬁorlge Medicina
e —r—77 <
— . j ¥

Firma: - / /Zy/

- / S
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.0./0.2.2.1
Departamento de Escuela de _—" 01
Salud Enfermeria '
Secreearla de Salud
3. Procedimiento para Impartir las Clases 'c",‘JLTé‘.‘fs"“ﬁ'é’S.“ifi HOJA: 30
= - e - Y NUTRICI N
Presenciales, Virtuales e Hibridas sawvsoonzumIRAN | L 66
18  Comentarios de la direccién Comentarios que derivan de la revisidon de la Jefa del Departamento
técnica/coordinacion académica de Escuela de Enfermeria o de la Coordinadora o el Coordinador
Docente.
19 Firma Firma autografa o digital de la Jefa del Departamento de Escuela de
Enfermeria o de la Coordinadora o el Docente.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Leticia Gardurio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefa del Departamentq de Escuela E// A L
Cargo-puesto: /ge/Eﬁférmeria : Subdirectora de nfermena D{r?c}olr c/!e Medicina

- | o |

Fecha: 180742025 . 116-07- 2025 7 167075025
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Salud

Secrctaria do Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

3. Procedimiento para Impartir las Clases
Presenciales, Virtuales e Hibridas

CODIGO:
asmers, | M.0./0.2.2.1
&

REV: 01
INSTITUTO N‘ACIONAL ee | HOJA: 3 1
CIENCIAS MEDICAS
Lo 2 e

DE: 66

ISTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NJTRICION SALVADOR FUBIRAN

Membre Szl dozente:

SUBQIRIICOMN I THRLARKIRA 8. DOLSRLS ROOAGLIE RACARDE

CIBETAMENTO O Z6CL DL DL ERTZRMCER &

KARDEX DE ASISTEMCIA DOCENTE

Expzdiants:

AzIgnaTUra:

Clave:

FrURD:

Pericca:

Forsrio:

Dias:

F=tha
dd mmzz3z

Ed Temas v subtzme(s)
Unidzd

Modalidsd ce
estudia

1a

12 g

DBSERYACIONES DEL DOCEMNTE AL AVANCE PROGRAMATICC

e

REVISICH DE LA DIRECCION TECNICASSOCRIINACION ACADEMICA

FECHA DE SUPERYISION

dd/mmyaaas

CCIENTARIOS DE LA DIRECCITH
TECNICA/COORDINACION ACADENICA

HRNMA AUTOZRAE
TECHICC A

ACEDENICT A

SEGGR LS LIRS

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo

Leda. Martha Asuncion Huertas Jiménez

Dr. Ra_t.’lJ,Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento.de Escuela

I
Subdirectora de Erifem;eria
1 i

-~ .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

; Salud ;

Departamento de Escuela de

Enfermeria

3. Procedimiento para Impartir las Clases
Presenciales, Virtuales e Hibridas

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRIC

SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

| M.0./0.2.2.1
REV: 01
HOJA: 32
10N
DE: 66

FORMATO 6: BITACORA DE PRACTICAS DE LABORATORIO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afio en que se lleva a cabo la practica de laboratorio.
2 Nombre de la asignatura Nombre de la asignatura.
3 Nombre de la practica Nombre de la practica técnica que sugiere la asignatura.
4 Objetivo Objetivo de la practica de [aboratorio.
5 Material y equipo Insumos utilizados durante la practica.
6 Total de alumnos Numero de las alumnas y los alumnos que realizan la practica.
7 Nombre y firma del docente Nombre y firma de la o el Docente responsable
responsable
8 Nombre y firma de la Coordinadorao el Nombre y firma de la Coordinadora o la Coordinadora o el
Coordinador Docente Coordinador Docente.
9 Observaciones Hechos extraordinarios a realizar durante la practica de laboratorio.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. RaukR'\Iera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento_de Escuela

[ 1
Subdirectora de Elr}f;er?ﬁ%',!ia

de Epfermeria ™ : P D/%?tof de Medicina
4 U~ /
Firma: P /
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% ; Salud |

|
PPN Secretarfa de Salud 1

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Departamento de Escuela de
Enfermeria

3. Procedimiento para Impartir las Clases
Presenciales, Virtuales e Hibridas

= CODIGO:

sgmcins  |14.0./0.2.2.1
[77 AN
HGIR
\%@ 7/ |REV: 01
% 4
G
wstruronaconacoe | HOJ A 33
CIENCIAS MEDICAS
SYAL’\‘IAUD.{): ;Ucﬂll NOA:

DE: 66

MSTTLTOMAZIENAL DL
LIINCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
3ALYA0ON JUBIRAN

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA hMA. DOLORES RODRIGUEZ RARIREZ
DEPARTAMENTO DE ESCUELA DE ENFERMERIA

BITACORA DE PRACTICAS DE LABORATORIO

FECHA

DD/MM/AAAA

NOMBRE DE OBIETIVO
LA

ASIGNATURA

NOMBRE
DE LA
PRACTICA

No TOTAL
DE

NOMBRE ¥

FIRMA DEL

ALUMNOS DOCENTE
(AS) RESPONSABLE

MATERIALY
EQUIPO

NOMBREY OBSERVYACIONES
FIRMA DEL

COORDINADOR
{A)

2

6 7

8

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso: A

Autorizo:

| Nombre:

Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo

Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez

Dr. Raul Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento.de Escuela
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Dir}[/e'étor de’ Medicina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.0./0.2.2.1

/Salud

Departamento de Escuela de
Enfermeria

REV: 01

Secretarla de Salud

3. Procedimiento para Impartir las Clases
Presenciales, Virtuales e Hibridas

INSTITUTO NA’CIONAL e |HOJA: 34

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 66

FORMATO 7: CARTA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 El que suscribe Nombre y apellidos de la alumna o el alumno.

2 Alumno de: Afio en el que esta cursando la alumna o el alumno.

3 Del grupo Grupo en el que esta cursando la alumna o el alumno.

4 El o los dias Periodo en el que se realizara la actividad académica (puede ser un
dia o varios). Especificando dia, mes y afio.

5 En un horario de Horario comprendido de la actividad académica.

6 Notificar a la siguiente persona Nombre y apellidos de la persona a notificar en caso de
emergencia.

7 Parentesco Parentesco de la persona a notificar con la alumna o el alumno.

8 Domicilio Calle, numero, colonia, ciudad, alcaldia y codigo postal de la o el
Alumneo.

9 Teléfono Teléfono de la persona a notificar.

10  Nombre Nombre y apellidos de la alumna o el alumno.

11 Firma Firma de la alumna o el alumno.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Rad R'njera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamente.de Escuela
de Enfermeria
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Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Escuela de

3. Procedimiento para Impartir las Clases
Presenciales, Virtuales e Hibridas

, CODIGO:
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REV:

01

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA:
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CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lcda. Leticia Gardurio Ronguillo Leda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Raul Bwer3 Moscoso
~
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Secretarfa de Salud |

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s [M0/0.22.41
S | M00.2.2.
Departamento de Escuela de H =gV 01
Enfermeria '
3. Procedimiento para Impartir las Clases gy o [ HEDR: 98
Presenciales, Virtuales e Hibridas SiAooR ZisiAN DE: 66

FORMATO 8: INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE PRACTICA CLINICA Y COMUNITARIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre Nombre y apellidos de la alumna o el alumno.
2 No. Cuenta Numero de cuenta de la alumna o el alumno.
3 Campo clinico Nombre del campo clinico al que acude la alumna o el alumno
4 Fecha Dia, mes y afio de la practica clinica y comunitaria.
5 Coordinador o coordinadora Docente Nombre y apellidos de la Coordinadora o la Coordinadora o el
Coordinador Docente.
6 Puntaje Numero de puntos obtenidos de la evaluacion de la practica clinica
y comunitaria.
7 Callificacion Calificacion obtenida en la evaluacion de la practica clinica y
comunitaria.
8 Porcentaje Porcentaje obtenido de [a practica clinica y comunitaria.
9 Actividad, periodo y observaciones Calificaciéon de cada uno de los items de la evaluacién de la practica
clinica y comunitaria en:
a. aspectos declarativos
b. aspectos procedimentales
C. aspectos actitudinales
10  Observaciones del alumno Observaciones de las alumnas y los alumnos durante la practica
clinica y comunitaria.
11 Observaciones de la Coordinadora o el Observaciones de las Coordinadoras y los Coordinadores Docentes
Coordinador Docente durante la practica clinica y comunitaria.
12 Firma de la o el Alumno Firma de la alumna o el alumno.
13 Firma de ta Coordinadora o el Firma de la Coordinadora o la Coordinadora o el Coordinador
Coordinador Docente Docente.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: - Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Gardufio Ronguillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Raul Rivera Moscoso
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Coordinador Docente.
2 No. Empleado Numero de empleado de la Coordinadora o la Coordinadora o el
Coordinador Docente.
3 Lugar Nombre del lugar donde se realiza la actividad.
4 Actividad a realizar Descripcion de la actividad a realizar.
5 Fecha Dia, mes y afio en que se realiza la actividad.
6 Actividades Descripcion de las acciones que comprenden la actividad a realizar.
7 Hora de entrada Hora y minutos de llegada al lugar donde se realiza la actividad.
8 Hora de salida Hora y minutos de salida al lugar donde se realiza la actividad.
9 Observaciones Eventualidades ocurridas en la realizacion de la actividad.
10  Autoriza Nombre y firma de la Jefa del Departamento de Escuela de
Enfermeria.
11 Asiste Nombre y firma de la Coordinadora o la Coordinadora o el
Coordinador Docente.
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1 Fecha Dia, mes y afio (DD/MM/AAAA) en que se lleva a cabo la bitacora.
2 Hora Hora y minutos (HH/MM) en que se lleva a cabo la bitacera.
3 Fecha y hora de la proxima reunion Fecha y hora de la reunién de seguimiento del caso.
4 Nombre del alumno Nombre completo de la alumna o el alumno del caso.
5 Matricula Numero de matricula de la UNAM.
6 Grado y grupo Grado y grupo de [a alumna o el alumno del caso.
7 Ubicacion Elegir el lugar donde se idéntica el caso:
a. Escuela
b. Practica clinica
¢. Practica comunitaria
d. Otros
8 Fortalezas Las fortalezas identificadas en la o el alumno del caso.
9 Areas de oportunidad Las areas de oportunidad identificadas en la o el alumno del caso.
10  Motivo de la intervencion Elegir el motivo de la intervencion:
a. Académico
b. Psicoemocional
c. Administrativo
d. Otros
11 Descripcion de la situacion Descripcién por parte de la o el alumno del caso el motivo de la
situacion.
12 Requiere de seguimiento de psicologia  Elegir si se requiere de seguimiento de psicologia y la fecha de la
cita agendada.
13  Compromisos y comentarios del Los compromisos a los que la alumna o el alumno dard
alumno cumplimiento en un tiempo especifico.
14  Compromisos del tutor Los compromisos a los que la Coordinadora o la Coordinadora o el
Coordinador Docente o la o el Docente de tiempo completo o parcial
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ANEXO 1: PLANEACION DIDACTICA GLOBAL DEL CURSO

INSTITUTO NACIONAL DE CEMCIAS MEDICAS ¥ NUTRIGON SALVATOR ZUBIRAN
SUAMATIC. M D2 2NFERMI SN ML D0 _C2ED BODH TUED JALL 2L2
DEPR SENTO T8 ESTUR LN DE EMFERVERIA

PLANEACION DIDACTICA GLOBAL DEL CURSO

I:lm [TS L1 | Fecha da eiabasacién:

DATOS DE IZENTIFLCACTON

& TATAS SEL PAAN DE TETUSI0S

Nombra: I lKengaia e Enformasa

| Afic del paan.

Plan {anpal, meduiar o samesiaall:

ul DATOS SLLA INSTITLCION

| Mambre/Plante: | Fitezle de 2edenmr 202 WaAnd Bead bara B oed IMCWVINET

Clane 15

¢} 'DATDS DEL BOLENTE

Ncenbre: ] Unes

Numars de Eapodiante

dj SaTOS OF LA ASIGNATURA

Nomare: I l Clave: |

At ozomoztce it R qeese |
\mparze.

Ne. da Crédizos: Etapa o ciclo: I Kodazdac:

C.rsc

Caracpeer: Gsilgazana | Tipo |Toteca, praczica, tearlco-practicaj: l

Tasal ¢z horas al semastre fahe. Harus por semana: I HOrda Wworicy.

[ 0rFa% practoas.

SorEzion:
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ANEXO 2: PLANEACION DIDACTICA POR UNIDAD TEMATICA

IRETITUTO NACIONAL DE CRENCIAS MEDICAS Y KUTRICON SALVACOR TULIRAN
SUBDREICH HiE DC.CES RAODRA SLIED BAM ARZ
L. DE ENFERNMERIA

PLANEACION DIDACTICA POR UNIDAD TEMATICA
= Al

E5TRATECIAS DE ENSENANZA-A

IMSTRURENTOS DE EVALUACION
{Amesar 105 instrumentos que dizenara y umilzara al docenta; par ajemslo, ictas d& cote)o, rubrica. escala, e1c)

OBESERVACIONES DEL DOCENTE A LA SECUENCIA DIDACTICA

CONTROL DE EMISION
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ANEXO 3: MINUTA DE TRABAJO

Paginalde3

MINUTA DE TRABAJO

REUNION DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA CON
COORDINADORES DOCENTES, PSICOLOGA DOCENTE ¥V JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
LA ESCUELA DE ENFERMERLA

Clodad de Méadeo o L de Noviambie de 2024 simdo lus b s ke Bsvcuela de Eafzomena wM .
Elera Mauza Brito™ del Lesntuts Nacion] Jo Crioncias 3Madices o Nutwidn “Salvador Zuliean’. ubicados on s
Culle Vaseo de Quirega =135, Col. Seveidn NV Delepacion Tlalpan, CUP. L4000, Clien Je e, Letic
Gamdts Ronguillo, jefa del Depactaontz de le Escocla Je Enfermerie © docante adeezine el

Deparmnenho, cuses nombres complezos v e aparecen al ados G Tged comtir o sianicate,

ABIERT,

Celebrando la reunlén con la sigulente orden

Clerre de seimwestee dealifivacion @ o W90, Doules |

Caielio de fmciones seeweadre s

Scenigienn 2 L pliseasion dil semeste parjencso 20230 Asiziwns v profososss.
Culendarbaacion sistenzy de wialusion

Mg admiiiszzarivo de vventos e alusunos

Senamaien Jo Cenciss Sédeas

Rutezion seestal 4o los canitds e

Sepuizuerto Talleses §Calidad. Desarrollo Honvme v Vide Sulud)

Taller de mgles por arveles

15 Asuntos cencreles,
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ANEXO 4: REGLAMENTO ESCOLAR LICENCIATURA EN ENFERMERIA
IMSTITUT .x'.;h:mmx [E
CLEMCINS MERCAS
¥ ONUTRICION
SALVALOR FGRIHAN
ESCUELA DE ENFERMERIA
El pressnts regiamento fus slaborado por |3 Drestora de 13 Escuala de Enfermeria “Mari
Elena Maza Brito”, en colaboracion cen loa profescraa y alumnado oo la Eacusla n
ciZsmare 2123,
REVISION:
Parasu apizacion a paciir del cizlc ascolar.
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ANEXO 5: CALENDARIO ESCOLAR
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ANEXO 6 CARTA FOTOGRAFICA DE LAS Y LOS ALUMNOS

1\_.n LI MACKS AL BE LIERCIAS IMELILRS ¥ NUTRILIZO SALY AL uu. STER
LR EF a6, COLEAES BOOIDGLED Japs(iE
LEFMiTORENTE SE ESCUELG DE EMEERRIES ]S

CARTA FOTOGRAFICA

Vg wcioe
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ANEXO 8:

INTEGRACION DE CALIFICACIONES PARCIALES

INTEGRACION DE CRUFICACIGHES PARLDIALES

ASISRATUEA:

EMFIREL ~ P DINETAL

CC.O:

FeSDAMENTEE 12 DU DA0D SR EVRIREAL

Clare:

BilPE:

CL.OESSDUR

Feiey

PADFEETL:

PR LS EVIELD

CIMCERTRAED PASLAL

It

& IEYNLAY: T

FECHY J€ ERTHES:

ACHEIE UKIDAD:

HATRALEIN T8 LA SASETPR L,

CIRIMROZRA OE. IRUA0:

WTRA LFEES MaTTELA SRR

ENMLLMTNT LE L GRECE TR

M oaxy
Tezez || oor S OTLIE
=B

SLWERE DEY M 18501

PR Y {MTsd S7Eh.

eelr o5
AL do || Gl LeTE v L
2E1m - I3RS (2

BElbe WeoSL MR L bLL.ZDE

v prar)

Tl 2l TER=T FZR(S

TV ST R EL

FU TTRAL: L33 LIRED JE J2ols

[PEiTWe e alte U k. a0 1ua

= |[TER B LI e i ik

R [ T8 L
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F 71210 Wres FiPLE SIL00rs
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WIRD. CHAR =LoDARRHE ENRILIE

FRIFESTR () TIULER D2 L3N
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ANEXO 9: INTEGRACION DE CALIFICACIONES FINALES
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ANEXO 11: EXAMEN PARCIAL

SRIBTITUTC M CITONLL OE TIZPZIAS

EANIED) PARCIAL

O ) T 1 ] S QG T

TIPC DE EXAMEN: Parcial

| UNIDAD: 1

PLAN DE ESTUDIOS :82

NOWMBRE DE LA ASIGNATURA: PROCEETS
BIOQUIMICOS Y FARMACOLDSGICGS

CLAVE DE LA ASIGNATURA: 1211

TIPQ DE ASIGHATURA: OBLIGATORIA

HORA DE APLICACION: C3:07 H

CICLO ESCOLAR: 2033-3023!%

FECHA DE AFLICACION DEL EXAMERN:

TG CEASCSTOCE 202

NOWMBRE DEL PROFESCR [A): ¥. EN T. OMAR GUACASRANS EMRIQUEZ

CORDINADOR (A]: MTRA. UREULA NARICELA ESQUNZL ARIZU

NOMBRE DEL ALUNMNO:

EXPED

GRADOD ESCOLAR: SEGUNDO ARO, TERCER SEMESTRE

T

RUMERG DE
REACTINOS:

33

EXAMEN:

FORCENTAJE DEL
15%

ZECCAN ' L= IEACTO

-

Tceel=I3n

TCT.

souran

CALIFICACION:

WAL 1D 1AL
EHIINIDE

VALOIL =N I"JN1DS

L= SADAR ILEALT VG

VALCH DE- KDY

SESd, m-pas

E.ecuccn

o

oz ererzachin

P C S I

2 Resfuess preve

TOTAL

OBJETIVO:

Evslusr las aprendizajes sdquirides dursnte ia Unided © «Sases fermsccldgizass,
2n la cual s2 abordarcn loz tdpiccz: objeio de estudis d= ls famrmacolegis,
ficfsronanciagis; riesgos v precaccionss en su maneo, formss de preparacicn,

fzrmacciogia komeopatica, efectos fsizaquimices y fisiolégicas de los farmacos.

A continuacion, se te solicita seguir las siguientes indicaciones:

[ RO !\j =

respuesta.

Lee icdo el examan antes da cortesisrio.
Se debera escribir on tinta negra o azul (ns Apiz).
Escritir de forma l=gible y clars.
Evitar enmerdadurss.
Laz preguntas sin contestar se considerarén 2méneas.
Coame sefalamients 8 wna comeccién marcaras cen flucresoente (3 Ulime

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Leticia Gardufio Rongquillo

iLcda. Martha Asuncion Huertas Jiménez

Dr. Radl Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Escuela

de Enfermeria~

Subdirectora de Enfer.méria

D/ire?ﬁ_{ dp/l\/ledicina

Firma:

/Y

<3l

Fecha:

Z="16.07-9025

16-07-2025

T6-07-2025

(@

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

M.O./0.2.2.1
Departamento de Escuela de
= Salud i Rev: 01
LEoy Enfermeria
A Secretar(a de Salud
. . HOJA: 60
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ANEXO 12: EXAMEN FINAL 1RA. VUELTA
EXADEN FIMAL IRA VUELTA
TIFO DE EXAMEN: FIMAL VUELTA "A” PLAN DE ESTUDIOS 52
NCRNBRE DE [A ASIGRATURA: PROCESUS —
BIDOUIMICOS ¥ FARMACOLOZCOS e S
i TIPC DE ASIGHATURA: OELIGATORIA HORA DE APLICACION: C3:00H
FECHA DE APLICACION DEL EXAMEN:
CICLO ESCOLAR: 202303317 & DE CICIEMBRE DE 2023
NOMERE DEL PROFESOR [A): M. EN C. OMAR GUAC:2RRALLA ENRICUEZ
CORDIMADOR (A]: MTRA. URSULA MARICELA ESQUINEL ARMIZY
NOMBRE DEL ALUMHO: EXPED
GRADT ESCULER: SEGUNDC AND. TERCER SEMESTRE | 11 } [VES=RNER
NUMERD DE PORCENTAJE GEL CALIFICACICN:
REACTIVOS. EXAMEM:
104 50%
NPy L= NERCIND WALOI 1DUAL YALDIL =N I"JH 1D VAW OB cHIDD |
THINUNIDS s CADA ILEAZIIVG
woroiaan T T
—pcis mohpe P g
Elecusion =C P =
UMD ermeriadct T P
Resgueals oreve <0 ot
TOTAL ED0g T Tq
OBJETIVO:
Icantificar los tralemiertos de slopatis, homeopatie ¥ herbaliare pars reconacer
Ilos efectez secundarics. Cemprerder la scfividad bicquimica de los compuestos
farmaccidgizos. Ssber la aocién farmazoldgica de Ias terapewticss para razonar er:
los efzctos que se pueden producir en €l ser humans erfemme cuandc ne es la dosis
indicads.
1
A continuacion, se te solicita seguir Ias siguientes indicacionas:
1. Lee icdo el examen antes de cortesiarle.
Z. Se debera escribir con tinta negra o &zul (no jSEiz).
2. Escrikir de forme [=gibls ¥ clara.
4. Evwitsr enmerdsduras.
&. Las preguntas sin contestar se conzideraran eminesas.
2. Come sefalamiems s una eorreccicn marseras con fluarescente La olims
respuests.
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ANEXO 13: EXAMEN FINAL 2DA. VUELTA
ZUEOIFEE DT DL ENFLRA )
LA T 02 L0 0 DO CHFEr
EXARIER FILIAL 20A. VUELTA
TIPG DE EXAMEN: FINAL 204 WUELTA PLAN DE ESTUDIOS :14
I'NORBRE DE LA ASIGHATURA: GERENCIA DE LCS R S
SERVICIOS DE SALUD Y DE ENFERMERIA CLAVEDE LA ASIGNATURA: 1417
TIPQ DE A SIGNATURA: OBLIGATORIA HORA DE APLICACION: 38:00 HORAS
FECTHA UE APUICACION BEL EXAMEN:
CICLO ESCOLAR: 2020-2021:3 14 DE JUNIC D= 2021
CORDINADOR {A]: MTRA. SANCRA VALDEZ BRAVO
NOWMBRE CEL ALUMNO:
CALIFICACION:
VELORTCTAL | YALOA EH FLSTDE VALDR C&T=NI00C
ENPUNTOY | DECADAREACTIVO
RES[LESS Dreve VIrELlE
Ra[ICrin g2 coLmnas T
=00 AP T
Ensaya 0
TOTAL
OBJETIVO:
Identificer los conocimiertos sdquiridos de la materia de Gerencie de Ins Servicio
de Selud y de Enfermearis.
A continuacion, se te solicita seguir [as siguientes indicacianes:
1. Lee todo el examen entes de cantastsro.
. Se debers escribir con tinta megra o szul (no lpiz).
. Eeeribir de forma legible y clare.
. Evitar enmendaduess,
. Las preguntas sin contestar se considersrén emaress.
. Como sefslamiento & una correccion marcards con fluorescenie I3 Oitma
respussis.
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ANEXO 14: EXAMEN EXTRAORDINARIO

EXATAEN ELTRACRDIIARID

TIPO DE EXAMEN: EXTRADRCINARIO

PLAM DE ESTUDIOS :82

NOMBRE OE LA ASIGNATURA: PROCESOS
BIOQUIMICOS Y FARMACOLOSICOS

CLAVE DE LA ASIGNATURA: 1211

TIPO DE ASIGNATURA: OBLIGATOR A

HORA DE APLICACION: C3:00 H

CICLO ESCOLAR: 2J22-20235!1

(¢ DECICIEMBRE DE 2022

FECHADE APLICACION DEL EXAMEN:

NOMBRE DEL PROFESCR (A): M. EM €. UMAR GUAZSRRARA EMRIQUZ

CORDINADOR (A): HMTRA. URSULA MARICELA ESQUIVEL ARVIZ

NOMBRE DEL ALUMNO:

NUMERGC DE
REACTIVOS:

100

CALIFICATION:

SECC/IM

11'0 L= HERC), YALOIE DAL | WALUILSR PINIDES

IL=AL | VO =HIJNMIDS Lz CALA IEATITYY

WALCIX OEL=WID0

piag g

<L prieg

Eecucen Pas E

TOMg ereniaclin <t piof

REsFuEsD areve 2 i

TUTAL T EF

OBJETIVO:

|dentificar los tratarmientos da slopatis, homeopatis ¥ harbelaria pars reconacer

las efectes secundaros. Comprender le actividec bicquimica de los compuestos
farmaccitgicos. Seber la accion farmecoldgics de las terapiuticas para razonar en
los efectos que se pueden producir en €l ser humano enfzmoe cuande ne es la dosis
indicada.

A continuacidn, se te solicita seguir las siguientes indicaciones:
. Lee fcdo &l exsmen antes de cortestario.
. Se deberd eseribir 2an tints negra o azul (no AR
. Escrikir de formz legible v clara.
. Evitar enmersdaduras.
. Las preguntas sin contestsr se consideraran 2méneas.
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ANEXO 15: AVISO DE LAS RECOMENDACIONES DE LA ASOCIACION AUTONOMA DEL PERSONAL

ACADEMICO DE LA UNAM (AAPA-UNAM)

ASOCIACION LUTONONA DL PERFONAL
ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD. NACIDMAL
AUTOMOMA OE MEXICO

AVISO

B, ioirms estsinitos er & Cooigs du Etcade s
3 ~ DA 1) COMUSICDA0N (5T 51, 06N, SS5EEL T3 IRV
(RN fortrs « SV hSS0pS
iy oDk, s Lo ion ol a5xin g rlivas Gieda ol
e
b Pmmmndﬁmnamtmuﬂhm&m o TYIpOCD Suer
e gk sttt
B mwamamnnmmmmmumumm

~bwmmwlm:nmthwﬁb\wﬁmﬂ (331
ST
FOR LD SHTERIOR HMWOUEREMWQUETOE%M&DEEE‘AE
DIFERENTLE A

FEECAUCIONES ¥ EIES ACCINES Y ACTTIUDRS LAS ACADEWICAS
COR TUS ALUNNOE, CANE PUERAN PONER EN mmmmwmu

lTEKTlHEﬂTE
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ANEXO 16: GUIA PARA LAS Y LOS ALUMNOS PARA EL ACCESO AL AULA VIRTUAL

INSTITUTO RACIOMAL DE CIENCIAS MEDICAS Y MUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE ERFERMERTA MA. DOLORES RODRIGUEE RAMIREZ

DEPARTAMENTO DE ESCUELA DE ENFERMERIA

TEATUTC RAODNAL LT
CHINCIAY MEZIZA
Y huTLiCIAN
IALVADIE LUSIMRS

GUIA PARA LAS Y LOS ALUMNOS PARA EL

0

Nombre y firma del

Director (a) Técnico {a] de |a Institucidn educativa

ULA VIRTUAL

CONTROL DE EMISION
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ANEXO 17: PROGRAMA DE PRACTICAS DE LABORATORIO

IALVALOA JUSIAR

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

S1UBDIRECC:OM DE ENFERW.ERIS MA. DOLORES RODRIGUEZ RAMIREZ

DERARTAMENTO DE ESCUELA DE ENFERNERT:

DATOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMA DE PRACTICAS DE LABORATORIO

MNSZ || crave ||

Nombre:

[ pictamen ||

Fecha de elaboracion

Nombre: { ENFERMERIA CLINICA

Ciclo: Il CUIDADO EN EL CICLC VITAL HUMANO

Horas por semana: ” Variable H Horas tedricas

UNAM 80/
INNCMSZ 108

H Horas pracficas H 240

Plan de estudios: [[ 2008 | Grupo (s):

Clave: [ 1310 || Obligatoria [ General I Ciclo lectivo: |[ 2022-2023/1
1l

3010 |[ Clases por semana: || Variable

PROPOSITOS U OBJETIVOS GENERALES DE LAS PRACTICAS DE LABORATORIO

Adquirir conocimiento y habilidad en [a aplicacion de las diferentes tecnologias de curacion, mantenimiente de [a vida € informacion, a la
persona en condicion de enfermedad bajo el contexto de las Necesidades Humanas ¥ con base en el Proceso de Enfermeria.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: /] Autorizé:
Nombre: Lcda. Leticia Garduio Ronguillo Lcda. Martha Asuncién Huertas Jiménez Dr. Raul Rivera Moscoso
/ //“.
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ANEXO 18: REGLAMENTO DE LABORATORIO

e,
oA,

7 o~
S INSTIIUTO NAGIONAL DECIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUEIRAN

jsl-‘ SET
1. F
N ﬁ; SUBDIRESOION CE CHFLRFAERIR AR, DIOLIALS RDOAICULT Fakd HI2
; DEPARTAPAENTS DL S50 A CE ENFERSIIRN
o

Tee o licace]

Fom g TN

AALeTIUr SUNIRA

REGLAMENTO DE LABORATORI

Nombre y firma del

Dirzctor (2) Técnico (3) de la Institucicn educativa

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd:

Autorizo:
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4. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL SERVICIO SOCIAL Y TITULACION DE LAS
ALUMNAS Y LOS ALUMNOS
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CODIGO:
M.0./0.2.2.1
REV: 01
INSTITUTO NACIONAL DE H OJA: 2
M HER g
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 13

1.0 PROPOSITO

Coordinar el proceso de servicio social de alumnas y los alumnos que estan por concluir la licenciatura de enfermeria;
asi como apoyar en las actividades para llevar a cabo su proceso de titulacion y concluir los estudios a nivel

licenciatura.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:

A Nivel Externo:

Este procedimiento aplica al Departamento de Escuela de Enfermeria, en coordinar el proceso del

servicio social y la titulacion de las alumnas y los alumnos, al Departamento de Educacion
Continua en Enfermeria, en autorizar el numero de plazas para realizar servicio social y de asignar

los servicios del Instituto.

Este procedimiento aplica a la DGIRE-UNAM en establecer los lineamientos para los tramites de

servicio social y titulacién, a la Secretaria de Salud en asignar las becas de prestadores de servicio
social y a las alumnas y los alumnos, en realizar el servicio social, los tramites de la beca vy

titulacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de seguir los lineamientos establecidos
por el Programa Nacional de Servicio Social que emana de la Secretaria de Salud, en lo concerniente a la
realizacion del servicio social de las alumnas y los alumnos egresados de la escuela.

DEL SERVICIO SOCIAL:

2. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria recibe de la Direccion de Formacidn, Actualizacion
Médica e Investigacion de la Secretaria de Salud la invitacidén a la reunion para la promocién del servicio

social.

3. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de autorizar a las alumnas y los
alumnos que pueden realizar el servicio social, dando cumplimiento a los requisitos siguientes:

b.

C.

Hayan aprobado el 100% de créditos de Ia licenciatura.

No deber ninguna asignatura.

Tener actualizada su documentacién personal y no tener adeudos en las diferentes areas
involucradas en su proceso de formacion como: laboratorios de fundamentos de enfermeria,

biblioteca, efc.
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4. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria es responsable de solicitar, mediante oficio de
colaboracion (Anexo 1) a la Jefa del Departamento de Educacion Continua en Enfermeria el nimero de
plazas para realizar el servicio social en el Instituto 0 en otras instancias de salud donde las alumnas o
alumnos realizaran el servicio social. Una vez autorizadas se envian [os documentos de la alumna o el
alumno siguientes:

a. Acta de nacimiento.

b. CURP.

c¢. ldentificacién oficial INE.

d. Carta de pasante.

€. Historial académico con 100% de los créditos.

f. Hoja de la Secretaria de Salud adscripcion y aceptacion.
g. Constancia de vigencia de seguridad social.

h. Cartilla nacional de vacunacion.

i. Estado bancario con cuenta CLABE.

j. 6 fotografias.

5. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria recibe de la Jefa del Departamento de Educacién
Continua en Enfermeria, la asignacion de las alumnas y los alumnes de servicios social para los servicios del
Instituto o de otras instancias de salud.

6. La Jefa del Departamento de Escuela de Enfermeria junto con la Enlace de Convenios, Campos Clinicos y
Servicio Social tramitan ante la Direccion de Formacion, Actualizacion Médica e Investigacion de la
Secretaria de Salud la solicitud de plazas de servicio social a fin de que se les asigne la beca
correspondiente a las alumnas y los alumnos.

7. La Enlace de Convenios, Campos Clinicos y Servicio Social es responsable de apoyar a las alumnas y los
alumnos en la integracion de la informacidn en el sistema informatico vigente de servicio social de [a
Secretaria de Salud a fin de que se emita el acuse del registro de solicitud de campo clinico (Anexo 2).

8. La Enlace de Convenios, Campos Clinicos y Servicio Social recibe a las alumnas y los alumnos de Ia
Coordinadora Estatal de Servicio Social a fin de que entregarles su constancia de adscripcion y aceptacion
en un acto publico.
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9. La Enlace de Convenios, Campos Clinicos y Servicio Social es responsable de dar seguimiento puntual al
desarrollo del servicio social de las alumnas y los alumnos hasta su conclusién.

DE LA TITULACION:

10.La Enlace de Convenios, Campos Clinicos y Servicio Social recibe de la Jefa del Departamento de
Educacion Continua en Enfermeria o de las instancias de salud donde se realizo el servicio social, la carta
de conclusién del servicio social a las alumnas y los alumnos que concluyeron su servicio social en los
diferentes servicios del Instituto para que empiecen el tramite de titulacién correspondiente.

11.Las alumnas y los alumnos son responsables de elegir la opcion de titulacion de las siguientes:

a.

b.

J-

Tesis o tesina.

Seminario de tesis o tesina.

Actividad de apoyo a la docencia.

. Trabajo profesional.

Estudios de posgrado.

Ampliacion y profundizacién de conocimientos.

. Actividad de investigacion.

. Proceso de atencion de enfermeria.

Examen general de conocimientos.

Total de créditos y aito nivel académico.

12.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de realizar el tramite de revision de estudios a
fin de que las alumnas y los alumnos inicien su tramite de titulacién y de solicita ante la DGIRE-UNAM el
certificado global de la licenciatura en enfermeria (Anexo 3).

13.El Enlace Académico y de Servicios Escolares es responsable de apoyar y asesorar en los casos que la
alumna o el alumno requiera para el tramite de titulacion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del Departamento Autoriza mediante correo electrénico a las alumnas y los alumnos
de Escuela de 1 que pueden realizar el servicio social, dando cumplimiento a los
Enfermeria requisitos solicitados. (Politica 3)
Jefa del Departamento Solicita mediante oficio de colaboracién a la Jefa del Departamento
de Escuela de 2 de Educaciéon Continua en Enfermeria autorice el numero de plazas
Enfermeria para realizar el servicio social en el Instituto. (Politica 4)
Envia mediante correo electronico y plataforma de la Secretaria de
Salud a la Coordinadora Estatal de Servicio Social a revision los
documentos solicitados para la realizacién del servicio social por la
alumna y los alumnos.(Politica 8)
Enlace de Convenios, ¢ Los documentos cumplen con lo solicitado?
Campos Clinicos y 3
Servicio Social No: Recibe los documentos para su correccién o complementacion y
revision posterior.
Si: Recibe la adscripcion de servicio social de la Direccion de
Formacién, Actualizacién Médica e Investigacién de la Secretaria de
Salud.
Enlace de Convenios, 4 Recibe a las vy los servidores publicos de la Coordinadora Estatal de
Campos Clinicos y Servicio Social a fin de que entregar a las alumnas y los alumnos su
Servicio Social constancia de adscripcién y aceptacion en un acto publico.
, Recibe mediante oficio la carta de conclusion del servicio social a las
Enlace de Convenios,
Campos Clinicos y 5 alumna_s’ y los a_lumnos por partg de ~Ia Jefa. del Departamento de
e . Educacién Continua en Enfermeria o instancias de salud donde se
Servicio Social o . ; -
realizo el servicio social.(Politica 12)
Enlace Académico y Realiza el tramite de revisién de estudios a fin de que las alumnas y
de Servicios Escolares 6 los alumnos inicien su tramite de titulacién y solicita mediante correo
electronico ante la DGIRE-UNAM el ceriificado global de la
licenciatura en enfermeria. (Politica 14).
Enlace Académico y 7 Apoya y asesora en los casos que la alumna o el alumno requiera
de Servicios Escolares para el tramite de tifulacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: A Autorizé:

Nombre:

Lcda. Leticia Gardufio Ronquillo

Lcda. Martha Asuncion Hyertas Jiménez Dr. Ratl Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de~Escuela
de Enf\érmeriaf, |

D'/e/.A)M dici
irector de Medicina
v

1 i |
Subdirectora de Enferéria

Firma:

Y = )

Fecha:

16-07-2025

" ¥96-07-2025

-16-07-2025

(=




coDpIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.2.2.1

REV: 01

Salud '| Departamento de Escuela de Enfermeria

Secretar’s de Salud

4. Procedimiento para Gestionar el Servicio Social | wsmuroscono

CIENCIAS MEDICAS

HOJA: 6
Y NUTRICION

y Titulacién de las Alumnas y los Alumnos R . 13

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa del Departamento de Escuela de Enlace de Convenios, Campos Clinicos y Servicio
Enfermeria Social

INICIO l 3

Envia mediante comeo clectrénica y
plataorma de la Secrelarla de Salud
ala Coordinadora Estatal de Servicio

Soclal a revisién log documentos
1 solictados pars la realzacién dal
y servicio social per la alumna y los
alumnos

Autoriza mediante correo
electrénico a las alumnas y
los alumnos que pueden
realizar el servicio social,
dando cumplimiento a los

requisitos solicitados No
¢Los documentos cumplen
con lo solictade?

2

Solicita mediante oficio de y
colaboracién a la Jefa del
Departamento de Educacién

A

Recibe la adscripcion de
servicio social de la Direccién

Continua en Enfermeria Recibe los documentos para su - C
autorice el nimero de plazas correccién o complementacién y de Formacién, Actualizacién
para realizar el servicio social |o/A revisién postertor Médica e Investigacion de la

Secretaria de Salud

: ]
4 v 6

en el Instituto

Recibe a las y los servidores Reallza el trémite de reviaion 3o
publicos de la Coordinadora estudios a fin de que lag alumnas y
Estatal de Servicio Social a los alumnos inicien su trdmite de

fin de que entregar a las titulacién y soliets mediante coreo
electrénico ante fa DGIRE-UNAM el
alumnggly los alumnos su centificado globai de [a licenciatura en
constancia de adscrlpm'On_y enfermerla
aceptacidn en un acto publico

v 5

Reclbe mediante oficio la carta de
conclusidn del servicio social a las
alumnas y los alumnes por parte de
1a Jefa del Departamento de

7

Educacién Continua en Enfermeria o Apoya y asesora en los casos
instancias de salud donde se realizo que [a alumna o el alumna
el servicio social requiera para el tramite de
titulacién

L

y

TERMINA

Nota:
Anexo 1 Oficio de colaboracion
Anexo 3 Certificado global de la licenciatura en enfermeria
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6.0 REGISTRO
Reai Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro o
egistros - » o i
Conservacioén Conservarlo Identificacion Unica
Anexo 1 6 anos Departamento de
Oficio de colaboracion Escuela de 384
Enfermeria
Anexo 2 6 afnos Departamento de
Acuse del registro de solicitud de campo Escuela de 3S.4
clinico Enfermeria
Anexo 3 6 afnos Departamento de
Certificado global de [a licenciatura en Escuela de 3S.4
enfermeria Enfermeria

7.0 GLOSARIO

7.1. Campo clinico: Establecimiento para la atencion de la salud del Sistema Nacional de Salud o bien
alguna de sus areas o servicios que cuentan con la infraestructura, equipamiento,
poblacion usuaria, personal médico, de enfermeria, paramédico y administrativo, que
esta autorizado para que se apliquen los conocimientos adquiridos.

7.2. Instancias de salud: Dependencias gubernamentales donde las alumnas y alumnos pueden realizar el
servicio social, cuando quieren una opcidn distinta al Instituto.

7.3. Programa Nacional de Programa nacional que promueve que las nuevas generaciones de egresados de

Servicio Social: Licenciatura en Enfermeria, incorporen la investigacion y la difusion del conocimiento
cientifico en su futura practica profesional, en cualquier ambito en el que se
desarrollen.

7.4. Servicio social: Es una actividad esencial que consolida la formacion profesional y fomenta en el
estudiante una conciencia de solidaridad con la comunidad, la sociedad y el pais.

7.5. Titulacion: Se trata de una acreditacidn oficial mediante la cual queda ceriificado que el
alumnado tiene o ha adquirido las competencias profesionales que se requieren para
realizar una actividad profesional determinada.
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8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

01

Actualizaciéon del procedimiento de acuerdo
con la Guia interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos

16-07-2025 Normativos vigente, cumplimiento al Prontuario

para el uso de lenguaje incluyente y no sexista

en la Funcion Publica y cumplimiento al
Programa de Mejora de Procesos

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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ANEXO 1: OFICIO DE COLABORACION

Ciudad de México, a

de Febrero de 2025.

Asunto: Solicitud de Plazas para prestacién del

Servicio Soclal Promocidn agosto de 2025,

Mo. Of. EE/DECES G0 f02/25.

MTRA. MANCY ANGELICA LOPEZ CARBAJAL
Jefa del Departanento de Educacidn Continua

or: Enfermeria.
Presenie.

Anticipdndaole un cordial saludo, me pormito salicitar 14 Plazas para realizar Servicio Social,

para las Pasantes de Licenciatura en Enfermerfa de |a Escunla de Enfermeria “Maria Elena

miaza Brizo”™ de esta Institucién; para la promocion agssts da 2025 -

prestacion gue se realizard on las Servicias de Mospitalizacidn; co

En espera de una respuesta fauorahl““'b

5¢ sirva dar al presente.

tentamente

LCDA. ENF. LETICIA GARDUNO RONQUILLO
Jefa del Departamento de la Escuela de Enfermeria

Anexo: Relacion de Pazantes.
z.c.p. Leda. Enf. Martha Asuncien Huertas Jimenez.- Subdirectora de Enfermeria
c.c.p. Leda. Enf. Patricia Ramirer Arvizu.- lefa del Departamento de Enfermeria

Jaba 2520 misma
¢ de Beca, que 4mite

eriodo comprandico

e Usted: agradeciendo la atencian gua
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ANEXO 2: ACUSE DEL REGISTRO DE SOLICITUD DE CAMPO CLINICO

SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARA DE NTESRALICH ¥ DEZARRCQL.D DEL SECTOR EALUD
CIRECTHIN SEXNEZRAL DE CTRLIDAD ¥ ZCUCACICN ZH 24000
CREZCOIONOE EDLCACITH EN Z0LLD

SALUD

C.i LD

-ﬁ\Jcﬁn"M CTHOMNAL CE ZERWMCIC 30200

Casd=1tr e

Fecha: 1 de Junic de 2020

IOENTIFICACION DEL PRESTADDR

GUTIERREZ TOLENTING JCCELIN

APELLODI PATERMD ! LPELL T WMOTERNT  HOLIBRE S|

ZLAD: 23 EEND. "Fisnaiesin MATIINALITT: Bbsalana

anREFa

DACILD HAETOA WEDIKADHELIQY. Lol CERRTZELA E37RE

MR ORI

Adpxdga

INETITUCICH EDUCATIVA CE PROCEDENT A EZC. DI
CLRREFA; -0 EM ENFERMERIA Y QESTETRY

FETERAL, TF, DOEDT

CURP: GUTITSIZCTLICCTLDE

11 ACUSE DE REGISTRO DE SCLCITUD DE CAMPQ CUHICO

Can esta [echa ha quedade registrada su solicitud para realizar su servicio secial en el seclor salud, en la promecion
Ago-2020. Posleriorments debera presentarse al Aclo Poblico para la saleccion de campo clinico, llevando consigo lcs
decurmanlas que para al even's se soliciler. ast cama exzle acuse firmade.

E_PREZTADIR
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El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Segunda Sesion Ordinaria de
fecha 03 de Octubre de 2025.
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