
1

Preguntas frecuentes:

1.	 ¿Cómo se solicita un curso en sede externa?
Un curso en sede externa es aquel en el que, un trabajador de base se envía 
para capacitarse a una institución de salud nacional o extranjera, porque 
dicha capacitación no se imparte en ninguna unidad médica del IMSS.
Para tramitarlo, debe existir la necesidad de capacitación y el área de res-
ponsabilidad laboral en la unidad médica. 
Hay dos formas de solicitarlo: 

a.	 Como parte del programa anual, para lo cual se debe integrar el expe-
diente conforme al Anexo 4 del Procedimiento Normativo vigente; di-
chos requisitos se enuncian y actualizan en el oficio circular de cada año. 
Enviar el expediente completo la primera quincena de agosto de cada 
año a la División de Educación Continua.

b.	 Con noventa días previos, para lo cual se debe integrar el expediente 
conforme al Anexo 4 del Procedimiento Normativo vigente; dichos re-
quisitos se enuncian y actualizan en el oficio circular de cada año. Enviar 
el expediente completo a la División de Educación Continua noventa 
días previos a la fecha de inicio del curso. 

2.	 ¿Cuáles son los requisitos para la capacitación externa?
a.	 Oficio del Director de la unidad médica, dirigido a la Coordinación de 

Planeación y Enlace Institucional o del Jefe de la División de Educación 
en Salud dirigido al Director de Educación e Investigación en Salud 
(UMAE), en el cual se señala que: existe la necesidad de capacitación, 
hay área de responsabilidad laboral en la unidad, se requiere obtener la 
certificación de una instancia reguladora y describir el beneficio a la po-
blación derechohabiente. Además debe contener: nombre y matrícula 
del trabajador(es) propuestos como asistentes; unidad médica y delega-
ción de adscripción; categoría y subcategoría contractual; nombre del 
curso, fecha de inicio, fecha de término, sede del curso y la cotización de 
la capacitación.

b.	 Oficio firmado por el Coordinador de Planeación y Enlace Institucional 
o el Director de Educación e Investigación en Salud, según corresponda, 
dirigido a la Coordinación de Educación en Salud en el cual se justifica la 
capacitación externa y se solicita el VoBo.

3.	 ¿Cómo se requisita el formato EC3?
El formato EC-3 lo requisita el personal docente del curso: el titular o el coor-
dinador del curso.  En su defecto el Jefe de la División de Educación en Sa-
lud (JDES) o el Coordinador Clínico de Educación e Investigación en Salud 
(CCEIS) o el Jefe de Educación e Investigación en Salud (JEIS). 
Para ingresar a la plataforma y requisitar EC-3, de clic en la siguiente direc-
ción electrónica: http://edumed.imss.gob.mx/Cursos/, la cual lo llevará a la 
página de ingreso de SIPEC. Escriba su usuario y contraseña.

Cursos presenciales en Unidades Médicas

http://edumed.imss.gob.mx/Cursos/
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Si ingresa como perso-
nal docente se desplie-
ga esta pantalla

Si ingresa como JDES, 
CCEIS o JEIS, se des-
pliega esta pantalla: 
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De un clic sobre el icono del lápiz para ingresar al formato EC-3 y proceder a su 
edición. Se desplegará la siguiente pantalla: 

En ambos casos selec-
cione la pestaña “EC-3” 
elija si el curso es del 
“Programa Anual” o 
“Fuera de Programa”, 
posteriormente se des-
plegará esta pantalla.
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Identifique si el formato EC-3 trae asistentes o no. Esto es, si el tipo de asisten-
cia es “nominativo”, ya vienen incluidos los nombres de los asistentes. Si es “no 
nominativo”, deberá capturar cada uno. 
Para ello identifique la pestaña de “agregar alumno” y requisitar cada uno de 
los campos que se solicitan. Se desplegará la siguiente pantalla: 

Tipo de alumno: selec-
cione del combo “IMSS” 
o “Extrainstitucional”. IM-
PORTANTE: Recuerde que 
el personal extrainstitu-
cional paga una cuota de 
recuperación quince días 
antes de inicio del curso. 
Para incluirlo debe tener a 
la vista el comprobante de 
pago e identificar el folio 
host (lo solicitará la plata-
forma).

Nombre completo: dato 
precargado. Se despliega 
con la CURP. Si es extra-
institucional debe escribir 
el nombre. 

CURP: escriba los núme-
ros y letras de la CURP.  

Matrícula: dato precar-
gado. Se despliega con la 
CURP. Si es extrainstitu-
cional no aplica. Se des-
plegará como “null”.

Servicio de adscripción: 
escriba el servicio de la 
unidad médica en el cual 
trabaja el asistente. Si es 
extrainstitucional no apli-
ca. Se desplegará como 
“null”.

Categoría y Subcategoría: dato precargado. Dependerá de las categorías contractuales 
programadas. Seleccione la que corresponda. De no encontrar la categoría contractual 
del asistente consulte a jefe inmediato. Si es extrainstitucional no aplica. Se desplegará 
como “null”.

Delegación: seleccione 
del combo la delegación 
de adscripción del asisten-
te. Si es extrainstitucional 
no aplica. Se desplegará 
como “null”.

Unidad de adscripción: 
seleccione del combo la 
unidad de adscripción del 
asistente. Si es extrainsti-
tucional no aplica. Se des-
plegará como “null”.
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Al concluir de UN clic en el botón “agregar alumno”. El proceso debe realizarse 
hasta capturar todos los asistentes. IMPORTANTE: Solo un clic
A continuación debe requisitar los siguientes campos para cada asistente: 

Asistió: seleccione del 
combo: “si” o “no”, según 
corresponda. 

Tipo de asistencia: selec-
cione del combo: “beca”, 
“comisión”, “extrainstitu-
cional”, “iniciativa propia”, 
según corresponda. 

Acreditó: seleccione del 
combo: “si” o “no”, según 
corresponda.

Constancia folio: el folio 
se despliega al guardar los 
datos.

Acuerdos: seleccione del 
combo: “0”, “1”, “2”, “3”, “4” 
o “5”, con base en la en-
cuesta de satisfacción. 
Hace alusión al número de 
acuerdos. 

Desacuerdos: seleccione 
del combo: “0”, “1”, “2”, “3”, 
“4” o “5”, con base en la 
encuesta de satisfacción. 
Hace alusión al número de 
desacuerdos. 

Guardar: de UN clic en el 
ícono “Guardar”  IM-
PORTANTE: Solo un clic. 
En caso contrario se du-
plicará el registro del asis-
tente. 

Al guardar observará lo siguiente: 

•	El registro del asistente se ubicará al final del listado. 
•	Aparece el número de folio de la constancia. 
•	Desaparece el icono guardar.
•	Aparece el ícono de Constancia 
•	Repita el proceso con cada asistente. 
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Al concluir con los asistentes debe requisitar el campo de asistencia del docen-
te(s): 

a.	 Asistió: seleccione del combo: “si” o “no”, según corresponda. 
Posteriormente de un clic en el botón “concluir captura”. La plataforma en-
viará un mensaje de alerta. Si está seguro, de clic en aceptar. 
A continuación observará lo siguiente: 
•	Aparece el número de folio de la constancia del docente. 
•	Aparece el ícono de constancia  
Ha concluido el llenado del formato EC-3. 
A continuación está en posibilidad de imprimir las constancias oficiales de 
los asistentes y del personal que funge como docente. Para lo cual debe dar 
un clic en el ícono de constancia. 

4.	 Cuándo no se generan los folios de los profesores, en el formato EC3, 
¿qué se hace?
En la plataforma SIPEC, nada.
No imprimir las constancias cuyos folios aparecieron.
Si es el personal docente quien está llenando el formato EC-3 debe informar-
lo a las autoridades de educacion de la unidad médica (Jefe de la División 
de Educación en Salud, Coordinador Clínico de Educación e Investigación 
en Salud, Jefe de Educación e Investigación en Salud, según corresponda).
Si es el Jefe de la División de Educación en Salud, debe enviar un correo 
electrónico a la División de Educación Continua (DEC), con el número de 
curso y describir que no se generó el folio del personal docente. 
Si es el Coordinador Clínico de Educación e Investigación en Salud o el Jefe 
de Educación e Investigación en Salud debe enviar un correo electrónico al 
Coordinador de Planeación y Enlace Institucional (CPEI) de la Delegación, 
con el número de curso y describir que no se generó el folio del personal 
docente. El CPEI a su vez, lo solicitará a la DEC. 

5.	 Cuando no se generan los folios de los asistentes al curso, en el formato 
EC3 ¿qué se hace?
En la plataforma SIPEC, nada.
No imprimir las constancias cuyos folios aparecieron.
Si es el personal docente quien está llenando el formato EC-3 debe informar-
lo a las autoridades de educacion de la unidad médica (Jefe de la División 
de Educación en Salud, Coordinador Clínico de Educación e Investigación 
en Salud, Jefe de Educación e Investigación en Salud, según corresponda).
Si es el Jefe de la División de Educación en Salud, debe enviar un correo 
electrónico a la División de Educación Continua (DEC), con el número de 
curso y describir que no se generó el folio de los asistentes. 
Si es el Coordinador Clínico de Educación e Investigación en Salud o el Jefe 
de Educación e Investigación en Salud debe enviar un correo electrónico al 
Coordinador de Planeación y Enlace Institucional (CPEI) de la Delegación, 
con el número de curso y describir que no se generó el folio de los asisten-
tes. El CPEI a su vez, lo solicitará a la DEC. 
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6.	 ¿Qué diferencia hay entre los cursos extraordinarios y los cursos extem-
poráneos? 
Básicamente dos: 
a.	 Los motivos: en el extraordinario hay una necesidad impostergable para 

la operación de la unidad médica: dotación de equipo nuevo o novedoso, 
apertura de un servicio, pérdida de habilidades laborales. En el extempo-
ráneo, la captura no se realizó en el tiempo establecido.  

b.	 Tiempo de solicitud: el extraordinario se solicita inmediatamente, poste-
rior a que se establece la necesidad impostergable de capacitación. En 
el extemporáneo la solicitud se realiza noventa días previos al inicio del 
curso. 

7.	 ¿Quién “acepta” a los trabajadores propuestos para cursos extemporá-
neos?
El Coordinador de Planeación y Enlace Institucional en las Delegaciones y 
el Director de Educación e Investigación en Salud en las UMAE. 
Ellos a su vez deben corroborar la disponibilidad del campo clínico con el 
Jefe de Educación e Investigación en Salud o el Coordinador Clínico de Edu-
cación e Investigación en Salud o con el Jefe de la División de Educación en 
Salud, según corresponda. 
Los documentos firmados por otro trabajador del IMSS, independiente-
mente de su categoría contractual, NO se aceptan. 

8.	 ¿Quién captura los cursos Fuera de Programa (FDP)?
El Coordinador Auxiliar Médico de Educación en Salud en las Delegaciones 
y el Jefe de la División de Educación en Salud en las UMAE, según corres-
ponda.

9.	 ¿Qué tipos de cursos pueden ser FDP?
Adiestramiento en el trabajo, Temático con prácticas, Foro de especialistas, 
Foro temático, Diplomado, Reunión de Trabajo y Encuentro.
El curso de Alta especialización y el Intercambio de Experiencia Profesional 
NO se pueden programar como Fuera de Programa. 

10.	¿A quién se debe dirigir para solicitar un curso de capacitación?
A las autoridades de educación en la unidad médica. 
En el primer y segundo nivel de atención al Jefe de Educación e Investi-
gación en Salud o al Coordinador Clínico de Educación e Investigación en 
Salud. En las UMAE al Jefe de la División de Educación en Salud. 


