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. INTRODUCCION

En el Departamento de Psiquiatria y Salud Mental (DPSM) al igual que en toda la UNAM, la prioridad es la ensefianza y lograr con ella que el egresado de la Facultad de Medicina sea
un médico con actitud de servicio que se comunique de manera abierta y flexible con el paciente; que colabore con sus pares y otros miembros del equipo de salud, y que atienda a sus

pacientes siempre con un enfoque biopsicosocial adentrandose en el conocimiento de sus estados mentales y sus vivencias, es decir, en su padecimiento.

[I. OBJETIVO

El propésito de este manual es brindar al personal del area de ensefianza, una guia de las distintas actividades que deben realizarse, a quién le corresponde realizarlas y qué procedimiento
se debe cubrir en cada caso, con el fin de responder a las necesidades planteadas por alumnos y profesores de las asignaturas a cargo de la Coordinacion de Ensefianza del Departamento
de Psiquiatria y Salud Mental.

l1l. AREAS DE ATENCION Y SUS CORRESPONDIENTES PROCEDIMIENTOS

A. DOCENTES
1. Procedimiento: Seleccién y contratacion de los profesores de asignatura
Objetivo

Realizar el proceso inicial de la contratacion de profesores de asignatura, que consiste en seleccionar a los candidatos que desean impartir alguna(s) de la(s) materia(s) a cargo de la
Coordinacién de Ensefianza del Departamento de Psiquiatria y Salud Mental, de acuerdo a sus aptitudes y actitudes, asi como recabar y revisar la documentacién que el area
administrativa y de consejo técnico solicitan para dicha contratacion.

Descripcion

Procedimiento: Seleccién y contrataciéon de los profesores de asignatura

Actividad por asignatura

Responsable Curso de Especializacion en Psiquiatria y

Intr ion all lud Mental Medicina Psicolégi municacion . ;
MECUTEIDN & & S Ue et iz PElEElee Jea 1y ConinisEele Psiquiatria Infantil y de la Adolescencia

Entrevistar a candidatos con especialidad en Entrevistar a candidatos con especialidad en Se invita a profesores de reconocido prestigio para
psiquiatria, que deseen impartir esta asignatura psiquiatria, que deseen impartir esta asignatura. | formar parte del grupo profesores que imparten las
sobre su- ' ' Criterios a tomar en cuenta: especialidades, los cuales acceden aun cuando no hay
Eoor@mador(a) de - formacién profesional - formacién profesional y desempefio en la clinica, horas glspLonlt;]Ies para c;ont'rat?r prtofesores | en el
nsefianza ) o : ; posgrado. Las horas en este nivel se otorgan solo para

- - motivos para ingresar como profesor de la ; .
concepto de Psicologia Médicay : P 9 P el profesor titular y el adjunto y en el caso de las dos

- disponibilidad para impartir la materia. asignatura,

especialidades que se imparten en el Departamento

- labores docentes desempefiadas, los profesores titulares y adjuntos, son profesores de




- disponibilidad de tiempo, para impartir la
asignatura.

carrera. Para contratar otro profesor se deberia tener
un nimero de estudiantes mayor a 20.

Coordinador(a) de
Ensefianza

En caso de resultar favorable la entrevista, entregar
al candidato una lista de los requisitos que debe
cubrir para su contratacion (Anexo 1), resolviendo las
dudas que pueda tener al respecto.

En caso de resultar favorable la entrevista, enviar al
correo del candidato una lista de los requisitos que
debe cubrir para su contratacion (Anexo 2).

El jefe del Departamento debe enviar anualmente a la
Divisién de Posgrado, las plantillas de profesores
para cada curso.

Profesor seleccionado para
impartir la asignatura

Asistir al curso “Introduccion a la ensefianza de la
medicina”, impartido por la Secretaria de Educacion
Médica de la Facultad de Medicina de la UNAM, que
constituye uno de los requisitos para ingresar como
profesor de asignatura.

Si no tiene un curso formal de didactica o de
estrategias de ensefianza reconocido por la UNAM o
alguna institucidn de prestigio, se debe asistir al curso
‘Introduccion a la ensefianza de la medicina’,
impartido por la Secretaria de Educacion Médica de la
Facultad de Medicina de la UNAM.

Profesor seleccionado para
impartir la asignatura

Entregar en tiempo y forma todos los documentos
solicitados (Anexo 1).

Entregar en tiempo y forma todos los documentos
solicitados (Anexo 2).

Asistente Ejecutivo del Area

Recibir y revisar la documentacion (Anexo 1)
entregada por los profesores seleccionados para
impartir la asignatura. Estos deberan presentar el
original y cuatro copias fotostaticas (para su cotejo)
de su curriculum y de los documentos probatorios.

Recibir y revisar la documentacién (Anexo 2)
entregada por los profesores seleccionados para
impartir la asignatura. Los documentos se deberan
presentar en original y dos copias junto con el
curriculum.

Debera avisar a cada profesor, el inicio y la
terminacién de su Unidad Tematica y elaborar las
constancias de su participacion.

Asistente Ejecutivo del Area

Remitir la documentacion revisada al area
administrativa del Departamento, para continuar con
el tramite de contratacion.

Elaborar formato de contratacion por horas de
asignatura y remitir dicho formato junto con la
documentacion revisada, al area administrativa del
Departamento.

Asistente Ejecutivo del Area

Apoyar al area administrativa, en caso de requerirse,
para localizar y avisar al profesor que su contrato
esta listo en Consejo Técnico y que se requiere su
presencia en ese lugar, para firmarlo.

En caso de que la contratacion de horas asignatura
sea aprobada por el H. Consejo Técnico, avisar al
profesor para que pase a firmar el contrato a las
oficinas del mismo.

B. ALUMNOS

1. Procedimiento: Bienvenida a los estudiantes de primer ingreso

Objetivo




Descripcion

Procedimiento: Bienvenida a los estudiantes de primer ingreso

Actividad por asignatura
Responsable

Introduccion ala Salud Mental Medicina Psicologica y Comunicacion Curso de Especializacion en Psiquiatria

Coordinador(a)de | e e
Ensefianza

2. Procedimiento: Atencién a alumnos durante el ciclo escolar
Objetivo

Brindar a los estudiantes de cada una de las tres asignaturas el apoyo que requiera para aclarar sus dudas con respecto a distintos tramites escolares o al manejo de diferentes situaciones
que se les presenten, con la finalidad de facilitar sus actividades académicas.

Descripcion

Apoyo o Actividad por asignatura
informacion
. Responsable
requerida por
el estudiante Introduccion a la Salud Mental Medicina Psicoldgica y Comunicacion Curso de Especializacién en Psiquiatria
En caso de que al estudiante le urja comunicarse
con su docente:
Informacién Todo el i i 4
a o personal de la 1) propormonarle el horario y el aula donde éste
gl  oaor Coordinacién de |mp§rte clase a otros grupos, o ]
p Ensefianza 2) sohcmt;tr .aI alumno sus datos (teléfono y corrgo
electrénico) y comunicarse con el profesor, via
telefonica, para que se contacte con el (la) joven.
Todo el Cuando los alumnos informan a la Coordinacion que
Inasistencia personal de la | el profesor no se ha presentado a clase:
del docente Coordinacion de

1) Informar al estudiante las acciones que tomara

Ensefianza o .
la Coordinacion al respecto y que se explican a




continuacion, asi como solicitarle su nimero de
teléfono y correo electrénico para contactarlo
después.

2) Comunicarse con el docente para indagar la
razon de su inasistencia y confirmar su
presencia en lo sucesivo.

3) Comunicar lo anterior a los estudiantes.

Coordinador(a)
de Ensefianza

En caso de que la inasistencia se deba a
enfermedad o cualquier otra situacién que no
permita al docente su regreso inmediato:

1) ...

Todo el

Problemas con su calificacion final

Revision de personal de la
examen Coordinacion de | Remitir al alumno a la Coordinacion de Evaluacion.
Ensefianza
Correccién de Asistente Informar al estudiante que es su profesor quien tiene
lificaci6 Ejecutivo del que iniciar dicho tramite y en qué consiste (ver
calificacion Area tramite de Correccién de calificaciones, del
Procedimiento 3, del apartado A, en la pagina ).
Renuncia de Asistente
lificacio Ejecutivo del Remitir al estudiante a la Coordinacion de
calimcacion Area Evaluacion.
1) Asistir a la reunion mensual con jefes de grupo Asistir a la reunion mensual con jefes de grupo para
para escuchar las dudas, inquietudes y escuchar las dudas, inquietudes y dificultades que
Reunic Coordinad dificultades que se originen en los grupos de se originen en los grupos de esta asignatura,
eunion con oordinador(a) durante cada ciclo escolar.

jefes de grupo

de Ensefanza

esta asignhatura, durante cada ciclo escolar.

2) Aclarar dudas y resolver dificultades expuestas
por los jefes de grupo.

3) ...

Aclarar dudas y resolver dificultades expuestas por
los jefes de grupo.

C. OTRAS

1. Procedimiento: Investigacion




Objetivo

Producir conocimiento sobre distintos aspectos relacionados con nuestros estudiantes y profesores, a través de la investigacion, que permita mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje
y evaluacion de los primeros, las habilidades pedagdgicas de los segundos, asi como el desarrollo personal y profesional de ambos grupos.

Descripcién

Procedimiento: Investigacion educativa

Actividad por asignatura
Responsable

Introduccion a la Salud Mental Medicina Psicologicay Comunicacion Curso de Especializacion en Psiquiatria
Coordinador(a) de Ver Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Ensefianza Investigacion.

2. Procedimiento: Informes de actividades del area

Objetivo

Elaborar un informe detallado que permita conocer las actividades realizadas cada afio en la Coordinacion de Ensefianza, con el fin de identificar el desarrollo del area, sus aportaciones
a la Facultad de Medicina y al Departamento de Psiquiatria y Salud Mental; lo que brinda una clara visién de las fortalezas y debilidades de la Coordinacion, planteando los retos para el

siguiente afio. Los informes anuales se utilizan, ademas, para elaborar el reporte de actividades quinquenal que el Consejo Mexicano para la Acreditacion de la Educacion Médica
(COMAEM) requiere para acreditar la calidad de la Facultad de Medicina de la UNAM en la ensefianza de esta licenciatura.

Descripcion

Actividad por asignatura
Informe Responsable

Introduccion a la Salud Mental Medicina Psicoldgica y Comunicacion Curso de Especializacién en Psiquiatria

Coordinador(a)

Anual ~ Entregar a la jefatura del Departamento la

de Ensefianza | intormacion que se requiere.
Quinquenal Coordinador(a) | .Entregar a tiempo la informacion de los Gltimos 5
(COMAEM) de Ensefianza | afos de acuerdo con las indicaciones del

COMAEM..

3. Procedimiento: Apoyo a la Coordinacién de Evaluacion

Objetivo



Colaborar en las actividades que faciliten a la Coordinacién de Evaluacién el manejo adecuado de los distintos procesos relacionados con la evaluacién del aprendizaje de los estudiantes

de las asignaturas a cargo del Departamento de Psiquiatria y Salud Mental.

Descripcién

Apoyo

Responsable

Actividad por asignatura

Introduccién a la Salud Mental

Medicina Psicolégicay Comunicacién

Curso de Especializacién en Psiquiatria

Registro y
envio de
calificaciones
parciales

Coordinador(a)
de Evaluacion y
Asistente
Ejecutivo de la
Coordinacion de
Ensefianza

Ver Manual de Procedimientos de la Coordinacion
de Evaluacion.

4. Procedimiento: Apoyo interdepartamental e interinstitucional

Objetivo
Descripcién
Apoyo Actividad por asignatura
(Depto. o Responsable
Institucion) Introduccién ala Salud Mental Medicina Psicolégica y Comunicacién Curso de Especializacién en Psiquiatria

Coordinador(a)
de Ensefianza

Participar en las reuniones convocadas.
Cursos u otras actividades.

Participar en las reuniones convocadas.
Cursos u otras actividades.

Participar en las reuniones convocadas.
Cursos u otras actividades.




ANEXO 1



Requisitos para Profesores de Asignatura de Nuevo Ingreso

Anexar la documentacion sefialada en la forma telegrdmica que aparece en la pagina del Consejo Técnico de la Facultad de Medicina: FT-CTFM-5-07.

Los documentos oficiales deberan ser enviados en fotocopia legible y por ambos lados, cuando asi proceda.

Es indispensable que las areas informen de donde se tomaran los recursos para efectuar las contrataciones, en caso de ser autorizadas por el Consejo Técnico.
Entregar cuatro copias fotostaticas (de ambos lados cuando correspondas) de los siguientes documentos, con su original para su respectivo cotejo:

v Acta de nacimiento, sin tachaduras ni enmendaduras

v Constancia de registro o actualizacion del RFC con homoclave expedida por el SAT. Puede consultarlo en la siguiente direccion electronica http://www.sat.gob.mx/
v Comprobante de domicilio reciente (30 dias de vigencia maxima) que coincida con el sefialado en el curriculum vitae

v CURP

v Identificacion oficial (credencial del IFE, pasaporte, cédula profesional o cartilla militar)

v Titulo de Cirujano

v Cédula profesional de Cirujano

v Titulo de Especialidad

v Cédula Profesional de Especialidad

v Certificacion del Consejo Mexicano de Psiquiatria

v Documentos probatorios de, cuando menos, 3 afios de experiencia en la ensefianza de la asignatura

v Curso de Didactica

v Curso de Formacion de Profesores

v Curriculum Vitae (con documentos probatorios)

v Esta documentacion debe ir acompafiada de 8 fotografias tamafio infantil, a color y con fondo blanco

Beneficiarios (proporcionar los siguientes datos de la o las personas que designe como beneficiario):

Nombre completo

Edad y fecha de nacimiento

Parentesco

Domicilio

Porcentaje que se desea otorgar a cada beneficiario

ANEXO 2



http://consejo.facmed.unam.mx/home/telegramicas/FT1-CTFM-5-07.doc
http://www.sat.gob.mx/

Requisitos para Profesores de Nuevo Ingreso a la asignatura Medicina Psicolégicay Comunicacién

« Anexar la documentacion sefalada en la forma telegramica que aparece en la pagina del Consejo Técnico de la Facultad de Medicina: FT-CTFM-5-07.
« Esindispensable que las areas informen de donde se tomaran los recursos para efectuar las contrataciones, en caso de ser autorizadas por el Consejo Técnico.
« Entregar dos copias fotostaticas (de ambos lados cuando corresponda) de los siguientes documentos, con su original para su respectivo cotejo:
v Acta de nacimiento, sin tachaduras ni enmendaduras
v Constancia de registro o actualizacion del RFC con homoclave expedida por el SAT. Puede consultarlo en la siguiente direccion electronica http://www.sat.gob.mx/
v Comprobante de domicilio reciente (30 dias de vigencia maxima) que coincida con el sefialado en el curriculum vitae
v CURP
v ldentificacion oficial (credencial del IFE, pasaporte, cédula profesional o cartilla militar)
v Titulo de Médico
v Cédula profesional de Médico
v Titulo de Especialidad
v Cédula Profesional de Especialidad
v Curso de Didactica
v Curso de Formacion de Profesores o en su lugar, comprobante de Examen
v Curriculum Vitae (con documentos probatorios de formacién y probatorios de docencia)
v Esta documentacion debe ir acompafiada de 6 fotografias tamafio infantil, a color y con fondo blanco

1. Procedimiento: Organizacién de la reunién de profesores de asignatura al inicio de cada ciclo escolar
Objetivo

Organizar una reunion de profesores, al inicio de cada ciclo escolar, con la finalidad de darles la bienvenida, informarles sobre actualizaciones en el programa operativo y material
bibliogréafico (en caso de haberlas), revisar el desarrollo y evaluacién del ciclo escolar anterior, etcétera.

Descripcién


http://consejo.facmed.unam.mx/home/telegramicas/FT1-CTFM-5-07.doc
http://www.sat.gob.mx/

Responsable

Procedimiento: Organizacion de la reunidn de profesores al inicio del ciclo escolar

Actividad por asignatura

Introduccién a la Salud Mental

Medicina Psicolégicay Comunicacién

Curso de Especializacién en Psiquiatria

Coordinador(a) de
Ensefianza

Definir la fecha (principios del mes de agosto de cada afio), hora
y lugar donde se llevara a cabo la reuniéon. Sefialar los puntos a
tratar durante la reunion, qué miembro o miembros del personal
del Departamento (jefe, coordinador de otra &rea, investigador,
etcétera) estaran a cargo de cada uno, el orden en que se
revisaran, el material de apoyo que pueda requerirse (equipo de
cémputo, impresos, etcétera) para la elaboracion del Orden del
dia.

El curso se inicia en las dltimas dos semanas del mes de
junio. En el término del ciclo escolar se llevan a cabo tres
reuniones con todos los profesores: la primera reunién se
lleva a cabo dos semanas antes del inicio de clases; la
segunda, aproximadamente dos meses después del inicio
de clases y la tercera dos semanas antes de finalizar el
curso (a inicios de noviembre), que es semestral. Con
anticipacion (mes o mes y medio) ya se les ha comunicado
la fecha exacta de la primera reunioén y del inicio del curso.
La segunda y la tercera reuniébn se programan por
consenso con los profesores.

El inicio del afio escolar del Curso es el 1°. De
marzo Y finaliza el 28 o 29 de febrero (segun
sea el caso).

Se tienen residentes de 1°. a 4°. Afio.
Algunas unidades teméticas se imparten en el
primer semestre y otras en el segundo
semestre de cada afio escolar.

Los profesores de cada unidad tematica ya
tienen notificado los dias en que iniciaran y
terminaran sus clases.

Coordinador(a) de
Ensefianza

Coordinar y supervisar al equipo de trabajo en las diferentes
actividades que se requieran para efectuar la reunion.

Con anticipacioén a la primera reunién, se han revisado con
el Coordinador del tercer afio de la Secretaria de
Ensefianza Clinica, las sedes clinico-hospitalarias que
tendrén grupo de 5°. Semestre.

Al inicio de cada ciclo escolar se entregan a
los alumnos y a coordinadores de sede
clinica, los programas operativos de las
clases teodricas, la cuales son impartidas en
su mayoria, en el Departamento de
Psiquiatria y Salud Mental

Asistente Ejecutivo
del Area

Solicitar a través del llenado y envio por correo electronico del
formato “Solicitud Unica de servicios” (Anexo 3), al Centro de
Tecnologias de la Informacion (CTI) del Departamento, la
asignacion del aula y del equipo de coémputo requerido para la
reunion.

Llevar a cabo los preparativos de la reunion (saldn, listas
de asistencia, copias de documentos necesarios para la

reunién, solicitud de café y bocadillos, etc) y encargarse

de la logistica de la misma.

Tomar notas para la realizacién de la minuta.

Hablar a los profesores y alumnos para
recordarles la fecha de inicio de las clases.
Entregar a los profesores sus listas de
asistencia.

Elaborar las constancias de participacion para
los profesores.

Asistente Ejecutivo
del Area

Solicitar a través de la elaboracién de un oficio (Anexo 4) y del
llenado del formato de almacén (Anexo 4) el servicio de cafeteria
y de alimentos al Area Administrativa del Departamento.

Coordinador(a) de

Elaborar carta de reconocimiento para los profesores cuyo(s)
grupo(s) obtuvieron, en los dos examenes departamentales del
ciclo escolar inmediato anterior, un promedio por arriba de la

Académico

Ensefianza N . , P .
desviacion estandar, segun los resultados estadisticos enviados
por la Secretaria de Servicios Escolares.

Técnico Elaborar el Orden del dia con base en las indicaciones de la

Coordinaciéon de Ensefianza.




Invitar, por correo electrénico, a los profesores de asignatura
para que asistan a la reunion, especificando fecha, hora y lugar

Técnico T . . ;
L de la reunion. Esta se debe realizar antes del periodo vacacional
Académico ' L ~ !
(a finales del mes de junio de cada afio), con el fin de que los
docentes reserven la fecha y puedan asistir.
Actualizar el Programa Operativo de la asignatura, de acuerdo
Técnico con las modificaciones sefaladas por la Coordinacion de
Académico Ensefianza

(http://psiquiatria.facmed.unam.mx/docs/ism/progop.pdf).

Asistente Ejecutivo
del Area

Elaborar lista de asistencia, con los nombres y grupos asignados
de todos los profesores de la asignatura, incluyendo una
columna para que cada uno firme al ingresar a la reunion.

Asistente Ejecutivo
del Area

Organizar la carpeta para cada profesor, siguiendo los pasos que

aparecen a continuacion:

1) Solicitar al &rea Administrativa, a través del formato de
almacén (Anexo 5), 500 hojas bond tamafio carta y 60 folders
beige tamafio oficio.

2) Actualizar los datos de la “Hoja de informacién para el
alumno”
(http://psiquiatria.facmed.unam.mx/docs/ism/info.pdf), con
base en las indicaciones de la Coordinacién de Ensefianza.

3) Actualizar los datos de la hoja “Programacion de actividades
para profesores”
(http://psiquiatria.facmed.unam.mx/docs/ism/cronograma.pdf),
de acuerdo a la informacion proporcionada cada afio por el
Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad, indicando
las fechas de los examenes departamentales (se especifican
unidades tematicas a considerar en cada evaluacion), finales
y extraordinario de esta asignatura, asi como las fechas de
inicio y término del ciclo escolar, dias festivos y vacaciones.

4) Integrar el cronograma anual de examenes (Anexo 6),
proporcionado por la Secretaria de Servicios Escolares al
inicio de cada ciclo académico, a la carpeta.

5) Imprimir y compaginar el material mencionado en los incisos
anteriores, ademas del Orden del dia y el Programa
Operativo.

6) Armar la carpeta para cada uno de los docentes.



http://psiquiatria.facmed.unam.mx/docs/ism/progop.pdf
http://psiquiatria.facmed.unam.mx/docs/ism/info.pdf
http://psiquiatria.facmed.unam.mx/docs/ism/cronograma.pdf

Técnico
Académico

Recordar, por correo electrénico, a los profesores de asignatura
la fecha, hora y lugar de la reunién. Este recordatorio se hace al
regreso del periodo vacacional (a finales del mes de julio de cada
afio).

Asistente Ejecutivo
del Area

El dia de la reunion:

1) Recoger los insumos en el Area Administrativa.

2) Revisar que el aula sede se encuentre limpia y cuente con el
mobiliario y equipo de cédmputo necesario para la reunion.

3) Colocar dos mesas destinadas para el servicio de cafeteria 'y
alimentos.

4) Preparar el servicio de café y comida.

5) Llevar carpetas y papeleria al aula sede.

6) Conforme van llegando los docentes, solicitarles que firmen
la lista de asistencia y entregarles su carpeta; asi como
invitarlos a servirse café, té y bocadillos.

Coordinador(a) de

Coordinar el desarrollo de la reunién, de acuerdo al Orden del

Ensefianza dia.
Técnico Llevar la minuta de la reunion y apoyar, cuando asi se lo
Académico requieran, en la presentacion de las diapositivas.

Asistente Ejecutivo
del Area

Una vez terminada la reunion:

1) Aclarar dudas de los docentes, de manera individual; o algin
asunto pendiente con ellos.

2) Recoger el servicio de café y alimentos.

3) Revisar que el aula quede limpia y cerrada.

4) Avisar al personal del CTI, para que recojan el equipo de
cémputo utilizado.

Técnico
Académico

Registrar, en formato electronico, la Minuta de la reunién,
mecanografiada en Word y la Lista de asistencia, con firmas
(escaneada).




AREA SOLICITANTE:

ANEXO 3

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONCMA DE MEXICO
SECRETARIAS ¥ UNIDADES ADMINISTRATIVAS
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ANEXO 4

FACULTAD DE MEDICINA
DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA Y SALUD MENTAL

LIC.
JEFE(A) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRESENTE

El dia , se llevara a cabo una reunion con los profesores de la
asignatura de Introduccion a la Salud Mental, de las alas horas, en el aula
de este Departamento, con la asistencia aproximada de personas.

Por lo anterior, solicito a usted un servicio que comprenda chapatas, fruta, refrescos, agua,
café, té, azucar, galletas, servilletas, vasos térmicos y vasos para servir el refresco,
cucharas y platos. Se sugiere que dicho servicio quede cubierto a las horas del
mismo dia.

De antemano, agradezco la atencion que se sirva brindar a esta solicitud.

ATENTAMENTE
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Cd. Universitaria, a de de 20

COORDINADOR(A) DE ENSENANZA

DR(A).




ANEXO 5

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO j&@
. 1]
SECRETARIAS ¥ UNIDADES ADMINISTRATIVAS LI‘"

VALE DE SALIDA DE ALMACEN

AREASOLICTANTE: COORDINACION DE EMNSERANTA FOLIO:
MOWBRE DEL USUARIC: FECHADE S0UCITUD:
Ola L
RFC DEL USUARIO
Mo cODIGO DESCRIPCION DEL INSUMO O MATERIAL UHIDED) DIE o OBSERVACIONES
MEDIDA | SOLICTADA | AUTORIZADA, | ENTREGADA
1 refresco pza.
2 agua pZa.
3 galletas caja
4 café pza.
5 dZcar pZa.
5 platos pza.
7 clucharitas pza.
8 servilletas pza.
9 VYASOS pza
10
11 e
13
14
15 e
15
FECHA COMPROMS0 DE ENTREGA: FECHADE LBERACION
AUTORIFD 0. BO. DE CONFIRMAZION DE REQUISITOS ENTREGALOS INSUMOS
NOMERE ¥ FIR b MOMBRE ¥ FIRMA MOMBRE ¥ FIRMA,
RESPONSABLE DEL AREA RESPONSABLE DE BIEMES ¥ SUMMISTROS
SOLICTANTE
L CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RECIBIR LOS
¢ COMO CALIFICAEL SERVICIO RECIBIDO? TGS [ LA E e o RO S
EXCELENTE I:l BUENO REGULAR WALO
NOMBRE ¥ FI RhA




ANEXO 6

( MEDICO CIRUJANO PLAN 2010 PERIODO 2017-2018 EXAMENES 1° Y 2° SEMESTRE|
PRIMER PARCIAL SEGUNDO PARCIAL TERCER PARCIAL CUARTO PARCIAL PRIMER ORDINARIO SEGUNDO ORDINARIO EXTRAORDINARIO
. . . BIOQUIMICA Y BIOLOGIA INTRODUCCION ALA ‘ . .
EMBRIOLOGIA HUMANA EMBRIOLOGIA HUMANA EMBRIOLOGIA HUMANA MOTERULAR S A MENTAL INFORMATICA BIOMEDICAI ANATOMIA
VIE 22 SEP 2017 SAB 18 NOV 2017 SAB 10 FEB 2018 JUE 12 ABR 2018 MAR 24 ABRIL 2018 SAB 12 MAY 2018 LUN 4 JUN 2018
8:00-17:30 8:00-17:30 8:00-17:30 8:00-17:30 9:00-13:30

AULAS TLATELOLCO

BIOQUIMICAY BIOLOGIA
MOLECULAR

MAR 26 SEP 2017
8:00-15:30

AULAS TLATELOLCO
ANATOMIA

SAB 14 OCT 2017
8:00-17:30

AULAS TLATELOLCO

BIOLOGiAC.ELU’LAR E
HISTOLOGIAMEDICA

JUE 19 OCT 2017
8:00-17:30
AULAS TLATELOLCO

SALUD PUBLICAY
COMUNIDAD

MIE 22 NOV 2017
8:00-15:00

AULAS TLATELOLCO

INTRODUCCION ALA
SALUD MENTAL

LUN 27 NOV 2017
8:00-15:00

AULAS TLATELOLCO

INTEGRACION BASICO
CLiNICAI

MIE 13 DIC 2017
8:00-17:30

INFORMATICA BIOMEDICAI

VIE 16 FEB 2018
8:00-15:00

AULAS TLATELOLCO
BIOQUIMICAY BIOLOGIA
MOLECULAR
VIE 1 DIC 2017
8:00-15:30

AULAS TLATELOLCO

ANATOMIA
JUE 7 DIC 2017
8:00-17:30
AULAS TLATELOLCO

BIOLOGIA CELULAR E
HISTOLOGIA MEDICA
MAR 23 ENE 2018
8:00-17:30
AULAS TLATELOLCO
SALUD PUBLICAY
COMUNIDAD
LUN 2 ABR 2018
8:00-15:00

AULAS TLATELOLCO

AULAS TLATELOLCO

BIOQUIMICAY BIOLOGIA
MOLECULAR

MAR 20 FEB 2018
8:00-15:30

AULAS TLATELOLCO

ANATOMIA

SAB 24 FEB 2018
8:00-17:30

AULAS TLATELOLCO

BIOLOGiAC’ELU’LAR E
HISTOLOGIAMEDICA

MAR 10 ABR 2018
8:00-17:30
AULAS TLATELOLCO

AULAS TLATELOLCO

EMBRIOLOGIA HUMANA
SAB 14 ABR 2018
8:00-17:30
AULAS TLATELOLCO
ANATOMIA

JUE 19 ABR 2018
8:00-17:30

AULAS TLATELOLCO

INTRODUCCION ALA
SALUD MENTAL

VIE 6 ABR 2018
8:00-15:00

AULAS TLATELOLCO

INTEGRACION BASICO
CLiNICAI

LUN 16 ABR 2018
8:00-13:45

INFORMATICA BIOMEDICA|

LUN 23 ABR 2018
8:00-12:30

AULAS INFORMATICA
INTEGRACION BASICO
CLiNICAI

MIE 25 ABR 2018
15:00-18:00

AULAS TLATELOLCO

EMBRIOLOGIA HUMANA

JUE 26 ABR 2018
8:00-17:30
AULAS TLATELOLCO

BIOLOGIA CELULARE
HISTOLOGIAMEDICA

SAB 28 ABR 2018
8:00-15:30
O O

BIOQUIMICA Y BIOLOGIA
MOLECULAR

MIE 2 MAY 2018
8:00-15:00

AULAS TLATELOLCO

SALUD PUBLICAY
COMUNIDAD

VIE 4 MAY 2018
8:00-12:00

OLCO
INFORMATICA BIOMEDICA|

LUN 7 MAY 2018
13:00 - 17:30

AULAS TLATELOLCO

ANATOMIA

MIE 9 MAY 2018

8:00-17:30

AULAS TLATELOLCO

BIOQUIMICAY BIOLOGIA

8:00-12:30

AULAS INFORMATICA

EMBRIOLOGIA HUMANA

MIE 16 MAY 2018
8:00-15:00

AULAS TLATELOLCO
SALUD PUBLICAY
COMUNIDAD
JUE 17 MAY 2018
8:00-12:30

AULAS TLATELOLCO

INTEGRACION BASICO
CLINICAL
VIE 18 MAY 2018
8:00-10:00
O O

ANATOMIA

SAB 19 MAY 2018
8:00-15:00

AULAS TLATELOLCO

INTRODUCCION ALA
SALUD MENTAL

LUN 21 MAY 2018
11:00-13:00
OR
BIOLOGIA CELULAR E
HISTOLOGIA MEDICA
MIE 23 MAY 2018
8:00-13:30

AULAS TLATELOLCO

MOLECULAR

LUN 28 MAY 2018
8:00-15:00

AULAS TLATELOLCO

PROPUESTA ACTUALIZADA PARA LA PRESENTACION DEL 26 DE ABRIL DE 2017

11:00-15:30
AULAS TLATELOLCO
SALUD PUBLICAY
COMUNIDAD

MAR 5 JUN 2018
8:00-10:00

AULAS INFORMATICA

INFORMATICA BIOMEDICAI

MIE 6 JUN 2018
8:00-10:00
AULAS INFORMATICA
BIOLOGIACELULAR E
HISTOLOGIAMEDICA
JUE 7 JUN 2018
8:00-13:30

O O
INTRODUCCION ALA
SALUD MENTAL
VIE 8 JUN 2018
11:00-13:00

AULAS INFORMATICA

EMBRIOLOGIA HUMANA

SAB 9 JUN 2018
8:00-10:00
O O
INTEGRACION BASICO
CLINICAI
LUN 11 JUN 2018
8:00-10:00

AULAS INFORMATICA

BIOQUIMICAY BIOLOGIA
MOLECULAR

MAR 12 JUN 2018
8:00-15:00

AULAS TLATELOLCO



2. Atencidn a profesores durante el ciclo escolar

3. Objetivo

Brindar a los profesores de cada uno de los tres cursos el apoyo que requieran para facilitar su labor docente.

Descripcion

a) En tramites periodicos ordinarios

Tramite

Responsable

Actividad por asignatura

Introduccién a la Salud Mental

Medicina Psicolégicay Comunicacién

Curso de Especializacién en Psiquiatria

Elaboracion de

Coordinador(a)
de Ensefianza y

Cada inicio de ciclo escolar, la Jefatura del
Departamento recibe un formato (Anexo 6) para
llenar con los nombres de los profesores (titulares y
adjuntos) que impartiran la asignatura durante ese
ciclo, asi como el grupo y horario asignados para tal
efecto.

1) Definir cémo quedaran conformados los grupos
en el ciclo escolar, con qué profesores y en qué
horario; de acuerdo con el nimero de grupos y de

Antes de iniciar el ciclo escolar, se envia la lista de
profesores que cubriran las ahora 67 sedes clinicas,
a la Secretaria de Servicios Escolares.

En el caso de que hayan aumentado los grupos o
algun profesor se haya dado de baja, se abrira la
convocatoria para entrevistar a aspirantes que
deseen ingresar como profesores.

Como los profesores que imparten el curso, no
estan contratados, se habla con ellos con
anticipacién para programar sus clases, que
habitualmente son impartidas en los mismos
periodos del afio escolar.

plarfmlla de E.AS|st.ent§ | docentes (este ultimo puede disminuir debido, por
protesores jecztwo € ejemplo, a bajas o jubilaciones), cambios de
rea horario solicitados por los profesores, etcétera.
2) Llenar el formato referido al inicio de esta
actividad.
3) Enviarlo por correo electrénico a la Jefatura del
Departamento, para que esta area lo revise y
reenvie a Servicios Escolares.
Alta o Cada inicio de ciclo escolar, la Jefatura del La Secretaria de Servicios Escolares notifica antes
renovacion de . Departamento recibe un formato (Anexo 7) para de finalizar los cursos, a qué profesores se debe
la Firma Asistente llenar con los datos generales de cada profesor localizar porque esté por terminar la vigencia de su
Electrénica Ejecutivo del (titular o adjunto) de nuevo ingreso, en caso de firma electrénica, necesaria para asentar las
Avanzada Area haberlo. calificaciones en actas.
(FEA) 1) Llenar dicho formato.




2) Enviar por correo electrénico a la Jefatura del
Departamento, para que ésta a su vez lo reenvie
al Jefe de la Unidad de Informacién, Integracion y
Analisis de Datos del Secretaria de Servicios
Escolares y que estén enterados de su alta.

3) Indicar al docente que debe acudir, con copia de
su credencial de elector o de la UNAM, a esa
dependencia para tramitar su FEA, la cual le
permitira realizar diversos tramites, entre ellos, la
firma de acta de calificaciones.

4) En el caso de los profesores que su FEA esté por
vencer (ésta tiene una validez de tres afios),
indicarles que deben acudir al Secretaria de
Servicios Escolares para renovarla, nuevamente
con una copia de la identificacion referida en el
parrafo anterior.

Tarjeta de
asistencia

Asistente
Ejecutivo del
Area

1) Elaborar al inicio de cada semestre, la tarjeta de
asistencia para cada docente (Anexo 8), de
acuerdo al horario y dias de clases asignados.

2) Supervisar continuamente la firma de tarjetas de
asistencia.

3) Al finalizar cada semestre, revisar la tarjeta de
asistencia de cada profesor y calcular el
porcentaje de la misma, anotandolo en la tarjeta.

4) Separar las tarjetas de profesores de tiempo
completo, de aquellos de asignatura.

5) Remitir las tarjetas al (0 a la) Coordinador(a) de
Ensefianza y al (o la) Jefe(a) de Departamento
para su revision y aprobacion.

6) Elaborar oficio (Anexo 9) que debera ser suscrito
por el (o la) Jefe(a) de Departamento.

7) Entregar en Consejo Técnico el oficio (con su
acuse de recibo), acompafiado por las tarjetas de

Los profesores asisten a las sedes clinicas y por lo
tanto no firman tarjetas de asistencia.




asistencia de todos los docentes del
Departamento y una relacion de las mismas para
Su revision y recepcion.

Lista de
alumnos

Asistente
Ejecutivo del
Area

En el primer mes del ciclo escolar:

1) Guardar archivo electrénico enviado por la
Secretaria de Servicios Escolares, via correo
electrénico o en un disco compacto, y que
contiene las listas provisionales de alumnos de
todos los grupos de la asignatura.

2) Imprimir un juego de dicho documento.

3) Entregar a cada docente, cuando se presente a
firmar su tarjeta de asistencia, la(s) lista(s) de

su(s) grupo(s).

Nota: En el segundo o tercer mes de iniciado el
ciclo escolar, la Secretaria de Servicios Escolares
envia un documento con las listas definitivas de
estudiantes de todos los grupos de la materia. El
procedimiento a seguir es el mismo que el de las
listas provisionales.

Repartir las listas de alumnos a todos los
profesores.

Generalmente se tienen listas provisionales y
posteriormente las definitivas

Correccion de
calificaciones

Asistente
Ejecutivo del
Area

Cuando el profesor solicita la correccién de la

calificacién del alumno o alumnos:

1) Indicar al docente que elabore y entregue un
escrito (dirigido a la Coordinacion de Ensefianza,
con copia para la Coordinacion de Evaluacion)
firmado por él, donde especifique la calificacion
inicial que le puso al estudiante en cuestion y
solicite que ésta se modifique sefalando cudl
seria la calificacién a quedar finalmente;
asimismo, debe indicar en este escrito la razon
por la que pide dicho cambio.

2) Llenar un formato (Anexo 10), donde se debe
especificar la calificacién actual y la que quedara
en el acta de calificaciones.

3) Solicitar al &rea Administrativa del Departamento
gque entregue en Servicios Escolares dicho

Como la asignatura no tiene examenes
departamentales, una semana antes de terminar el
curso, se solicita a los profesores su calificacion y
las listas se archivan en un documento del afio
escolar.

Se solicitan las calificaciones de cada unidad
temética en el momento que finaliza la imparticion
de cada una.

Los resultados se asientan en una tarjeta que se
tiene en el expediente de cada alumno.




formato (con su acuse de recibo) para que se
realice el cambio de calificacion solicitado.

1) Recordar a los profesores, por correo electronico,
el periodo para realizar la firma electrénica de
actas.

2) Apoyar a los docentes que tengan alguna

1)Recordar a los profesores, por correo electrénico,
el periodo para realizar la firma electronica de actas.
2)Apoyar a los docentes que tengan alguna
complicacion al realizar la firma, asesorandolos en
la forma de hacerlo.

Firma de acta Asistente C e ! : ! 'l i
de Ejecutivo del complicacion al realizar la firma, asesorandolos 3) Solicitar a los profesores una copia del acta
calificaciones Area en la forma de hacerlo. firmada.
4)Archivar la copia de las actas firmadas.
3) Solicitar a los profesores una copia del acta
firmada.
4) Archivar la copia de las actas firmadas.
1) Recordar al docente, cuando esté préxima la Recordar al docente, cuando esté préxima la fecha
fecha para llenar, en linea para llenar, en linea
Informe y plan Asistente (http://consejo.facmed.unam.mx/home/PDF/tutori | (http:/consejo.facmed.unam.mx/home/PDF/tutorial i
anual de Ejecutivo del al informe proyecto.pdf), el formato de su nforme_ proyecto.pdf), el formato de su Informe
actividades Area Informe Anual y Proyecto de Actividades. Anual y Proyecto de Actividades.
2) Apoyar al profesor en el llenado de su informe y
plan de actividades.
1) Recordar a los profesores de la asignatura, por
Entrega de Asistente correo electronico, las fechas para entregar sus
calificaciones Ejecutivo del calificaciones parciales.
parciales Area

2) Recordarles lo anterior, nuevamente, via
telefonica.

Programa de
Estimulos a la
Productividad
y al
Rendimiento
del Personal
Académico de

Coordinador(a)
de Ensefianza y
Asistente
Ejecutivo del
Area

1) Recordar a los profesores de asignatura, cada
afio, sobre las fechas en que deben realizar el
tramite de registro para ingresar al PEPASIG, via
internet
(https://casiopea.personalds.unam.mx:446/em/Ul/
Login?goto=http%3A%2F%2Fnominaunam.dgp.u
nam.mx%3A8087%2FSDNRegistroPepasiq%2Fin

dex.jsp).

Recordar a los profesores que tienen contratadas
mas de 3 horas/sem/mes, las fechas en las que
deben realizar su tramite para ingresar o
permanecer en el PEPASIG

En caso de que un docente sea de nuevo ingreso o
haya obtenido un grado académico superior
recientemente, recordarle que debe presentar el
original y una copia del titulo y de la cédula
profesional del grado académico més elevado con el



http://consejo.facmed.unam.mx/home/PDF/tutorial_informe_proyecto.pdf
http://consejo.facmed.unam.mx/home/PDF/tutorial_informe_proyecto.pdf
http://consejo.facmed.unam.mx/home/PDF/tutorial_informe_proyecto.pdf
http://consejo.facmed.unam.mx/home/PDF/tutorial_informe_proyecto.pdf
https://casiopea.personalds.unam.mx:446/em/UI/Login?goto=http%3A%2F%2Fnominaunam.dgp.unam.mx%3A8087%2FSDNRegistroPepasig%2Findex.jsp
https://casiopea.personalds.unam.mx:446/em/UI/Login?goto=http%3A%2F%2Fnominaunam.dgp.unam.mx%3A8087%2FSDNRegistroPepasig%2Findex.jsp
https://casiopea.personalds.unam.mx:446/em/UI/Login?goto=http%3A%2F%2Fnominaunam.dgp.unam.mx%3A8087%2FSDNRegistroPepasig%2Findex.jsp
https://casiopea.personalds.unam.mx:446/em/UI/Login?goto=http%3A%2F%2Fnominaunam.dgp.unam.mx%3A8087%2FSDNRegistroPepasig%2Findex.jsp

Asignatura
(PEPASIG)

2) Asesorarlos y apoyarlos durante el proceso de
registro a este programa, asi como en la
impresién del comprobante de dicho tramite, una
vez realizado el mismo.

3) En caso de que un docente sea de nuevo ingreso
0 haya obtenido un grado académico superior
recientemente, recordarle que debe presentar el
original y una copia del titulo y de la cédula
profesional del grado académico mas elevado
con el que cuente (en el primer caso) o del grado
obtenido recientemente (en el segundo caso) en
Consejo Técnico. Asimismo, solicitarle una copia
de ambos documentos para archivarlos en su
expediente, en la Coordinacion de Ensefianza
(Unicamente en el segundo caso).

que cuente (en el primer caso) o del grado obtenido
recientemente (en el segundo caso) en Consejo
Técnico. Asimismo, solicitarle una copia de ambos
documentos para archivarlos en su expediente, en
la Coordinacién de Ensefianza (nicamente en el
segundo caso).

Programa de
Primas al
Desempefio
del Personal
Académico de
Tiempo
Completo
(PRIDE)

Coordinador(a)
de Ensefianza

1) Recordar a los profesores de asignatura sobre las
fechas en que deben realizar el tramite de
registro (en caso de ser la primera vez) o de
renovacion (ésta se lleva a cabo cada cinco afios)
en el PRIDE.

2) Asesorarlos y apoyarlos durante el proceso de
registro a este programa.

b) En eventos extraordinarios

Tramite

Responsable

Actividad por asignatura

Introduccién a la Salud Mental

Medicina Psicolégicay Comunicacién

Curso de Especializacién en Psiquiatria

Imprevistos con el equipo
requerido para la clase

Coordinador(a) de
Ensefianza y
Asistente Ejecutivo del
Area

1) Si suceden en aulas o auditorios de la
Facultad de Medicina, informar (via
telefénica) al Centro de Medios de la
Secretaria Administrativa, ubicado en el
segundo piso del Edificio “B”.




2) Si suceden en aulas o auditorios del
Departamento, informar al Centro de
Tecnologias de la Informacion (CTI).

Imprevistos con las aulas
asignadas

Coordinador(a) de
Ensefianza y
Asistente Ejecutivo del
Area

1) Si suceden con aulas o auditorios de la
Facultad de Medicina, informar (via
telefonica) a la Secretaria de Servicios
Escolares en la Unidad de Pregrado,
ubicada en el primer piso del Edificio “A”.

2) Si suceden con aulas o auditorios del
Departamento, informar al CTI.

Ausencia del grupo en el aula

Coordinador(a) de
Ensefianza y
Asistente Ejecutivo del
Area

Generalmente, se debe a que los alumnos
asistieron a Tlatelolco para presentar algun
examen departamental, en cuyo caso, se
debe recordar al profesor esto.

Constancia de labor docente

Coordinador(a) de
Ensefianza y
Asistente Ejecutivo del
Area

Cuando un docente solicita a la Coordinacion
una constancia de labor docente, con valor
curricular:

1) Elaborar la constancia (firmada por el o la
Coordinadora de Ensefianza), indicando
en ella el grupo y horario en que dicho
profesor imparte la asignatura vy, si se
requiere, su antigiedad en esta actividad.

2) Entregar al docente la constancia
solicitada y pedirle que firme una copia de
acuse de recibo que sera archivada en su
expediente.

Lista de alumnos

Asistente Ejecutivo del
Area

A lo largo del ciclo escolar, imprimir y
entregar al docente la lista definitiva de los
estudiantes de su(s) grupo(s), cuando asi lo
requiera (ver inciso a, tramites periédicos
ordinarios).




Dudas, comentarios y
aportaciones de los docentes
acerca del programa

Todo el personal de la
Coordinacioén de
Ensefanza

1) En caso de cualquier duda expuesta por el
docente, aclararla.

2) Si se trata sobre un comentario o
aportacion que el profesor exprese con
respecto al programa, escuchar con
atencién, agradecerle y tomarla en
consideracion.

Dudas sobre el calendario
escolar (generalmente, fechas
de examenes, periodo
vacacional, dias festivos, asi

como inicio y término de clases).

Todo el personal de la
Coordinacioén de
Ensefanza

Brindar al docente la informacién requerida.

Brindar a profesores y alumnos la
informacion requerida




ANEXO 6

Sefialar en el siguiente formato, los profesores que van a firmar las actas de los examenes

MNOMBRE OE LA ASIGHNATURA INTRODUCTION A LA SALUD MENTAL
CLAVE DE LA ASIGHNATURA 1125
POR FAVOR LLENAR CON MAYUSCULAS, SIN ACENTOS, SIN DE.JAR ESPACIOS AL INICIO DE LAS CELDAS,
GRUFPQ SIN TITULOS (DR, DRA, LIC.,, M.enC., ETC.}EN UNASOLA CELDAY EN EL SIGUIENTE ORDEN:
APELLIDO PATERMNG, APELLOQ MATERMNGO, NOMERE (S}
{Solamente Senar [0S @Upos que estén cubrifendo en ef ciclo escofar actusl)
o1 FPROFESOR 1
FROFESOR 2
FPROFESOR 1
02 FROFESOR 2
03 FROFESOR 1
FROFESOR 2
04 FPROFESOR 1
FROFESOR 2
FROFESOR 1
0% FROFESOR 2
06 FROFESOR 1
FROFESOR 2
FPROFESOR 1
o7 FROFESOR 2
FROFESOR 1
08 FROFESOR 2
g FROFESOR 1
FROFESOR 2
FPROFESOR 1
10 FROFESOR 2
FROFESOR 1
1 FROFESOR 2
12 FROFESOR A
FROFESOR 2
FPROFESOR 1
13 FROFESOR 2
14 FROFESOR 1
FROFESOR 2
15 FROFESOR 1
FROFESOR 2
FPROFESOR 1
16 FROFESOR 2
17 FROFESOR 1
FROFESOR 2
18 FROFESOR 1
FROFESOR 2
FPROFESOR 1
19 FROFESOR 2
20 FROFESOR 1
FROFESOR 2

Par favor, salamente llenar los grupaos gue estén cubrienda en el ciclo escolar actual ¥ ADICIONAR LOS QUE FALTEN, GRACIAS.
2ROFESOR 1. ES EL PROFESOR TITULAR
PROFESOR 2 ESEL PROFESOR AD.LNTO




ANEXO 7

POR FAVOR LLENAR MAYUSCULAS, ACENTOS Y TITULO

(DR. DRA.LIC, M. EN C,, ETC)) LOS DATOS SON OBLIGATORIOS,
NGO DEJAR ESPACIOS EN BLANCO AL INICIO DE CADA CELDA

APELLIDOD PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE(S)

GRADO DE ESTUDIOS

NACTONALIDAD

SEXO

RFC (COMN HOMOC LANE)

CURF (18 DIGITOS
# DE TRABAJADO
NONMBRAMIENTO

DE LA UNAM

TELEFONOS

CORREDO ELECTRONICO

ASIGNATURA A | VMPARTIR

POR FAVOR LLENAR MAYUSCULAS, ACENTOS Y TITULO

(DR. DRA.LIC, M. EN C,, ETC)) LOS DATOS SON OBLIGATORIOS,
NGO DEJAR ESPACIOS EN BLANCO AL INICIO DE CADA CELDA

APELLIDOD PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE(S)

GRADO DE ESTUDIOS

NACTONALIDAD

SEXO

RFC (COMN HOMOC LANE)

CURF (18 DIGITOS

#OE TRABAJADOR DE LA UNAM

NONMBRAMIENTO

TELEFONOS

CORREDO ELECTRONICO

ASIGNATURA A | VMPARTIR

POR FAVOR LLENAR MAYUSCULAS, ACENTOS Y TITULO

(DR. DRA.LIC, M. EN C,, ETC)) LOS DATOS SON OBLIGATORIOS,
NGO DEJAR ESPACIOS EN BLANCO AL INICIO DE CADA CELDA

APELLIDOD PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE(S)

GRADO DE ESTUDIOS

NACTONALIDAD

SEXO

RFC (COMN HOMOC LANE)

CURF (18 DIGITOS

#OE TRABAJADOR DE LA UNAM

NONMBRAMIENTO

TELEFONOS

CORREDO ELECTRONICO

ASIGNATURA A | VMPARTIR




Facultad de Medicina

Universidad Nacional Auténoma de México

ANEXO 8

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ACADEMICO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: PSIQUIATRIA Y SALUD MENTAL RF.C.
ASIGNATURA: INTRODUCCION A LA SALUD MENTAL.

NOMBRE DEL PROFESOR:
CATEGORIA ACADEMICA: HORARIO: horas No. horas GRUPO:
FECHA FECHA :
A T3S | 2K FIRMA ENTRADA FIRMA SALIDA TR Y ) FIRMA ENTRADA FIRMA SALIDA
CLASES PROGRAMADAS: FALTAS CON AVISO: PORCENTAJE DE ASISTENCIA:
CLASES IMPARTIDAS: FALTAS SIN AVISO:

OBSERVACIONES:







ANEXO 9

FACULTAD DE MEDICINA
DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA
Y SALUD MENTAL

JEFATURA

OFICIO FMED/DPSM/_/ /20 _

ASUNTO: Tarjetas de asistencia periodo 20 -

NOMBRE DEL (DE LA) SECRETARIO(A)
SECRETARIO DEL H. CONSEJO TECNICO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA, UNAM
PRESENTE

En respuesta a su oficio No. FMED/SCT/__ /20__, envio las tarjetas de Asistencia del personal

Académico de este Departamento, correspondientes al periodo 2017-1, anexo relacién y tarjetas.

ATENTAMENTE ) ]
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a de de 20 .

LA JEFA DEL DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO




ANEXO 10

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARI A DE SERVICIOS ESCOLARES
UNIDAD DE COORDINACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE EVALUACION COMPUTARIZADA

F5 Solicitud de

SOLICITUD No: CORRECCION
DATOS DE LA SOLICITUD

FECHA ' dia I I ‘ mes l l Jaﬁo

ASIGNATURA Clave Grupo

TIPO DE EXAMEN

FECHA DE EXAMEN | | ,dIO l 1 ] mes | | afio

DEPARTAMENTAL ORDINARIOS ler | 20
52 ‘ (FINALES) - -

(PARCIAL) 1 ler| 2° \ 3er‘ 4°
BIMESTRAL
(PARCIAL) [ter] 2 [ zer| a5 [ 6° EXTRAORDINARIO
OTRO(S) ** ANEXAR LECTOR
TIPO DE CORRECCION
[VERSION GRUPO JP PC/L
No. De Cuenta NOMBRE
DICE | DEBE DECIR | DICE | DEBE DECIR | DICE | DEBE DECIR | DICE | DEBE DECIR
Profesor Jefe del Departamento Coordinador de Ensefianza
Nombre y Firma Nombre y Firma (Autorizé) Nombre y Firma (Revisd)

Nota: Con la nueva forma de aplicar y evaluar a los alumnos, utilizando dispositivos electronicos, en este formato ya sélo se utiliza la opcidn para corregir la calificacion del profesor, registrando en el cuadro
“TIPO DE CORRECCION” el nimero de cuenta del estudiante afectado, su nombre, asi como la calificacion que se le puso inicialmente y que es errénea (en la columna “DICE”, bajo el rubro “JP”, que
significa “Juicio del Profesor”) y la calificacion correcta (en la columna “DEBE DECIR”, también bajo el rubro “JP”).



D. ALUMNOS
3. Procedimiento: Bienvenida a los estudiantes de primer ingreso

Objetivo

Descripcién

Procedimiento: Bienvenida a los estudiantes de primer ingreso

Actividad por asignatura

Responsable
Introduccion ala Salud Mental Medicina Psicologicay Comunicacion Curso de Especializacion en Psiquiatria

Coordinador(a) de
Ensefianza

4. Procedimiento: Atencién a alumnos durante el ciclo escolar
Objetivo

Brindar a los estudiantes de cada una de las tres asignaturas el apoyo que requieran para aclarar sus dudas con respecto a distintos tramites escolares o al manejo de diferentes
situaciones que se les presenten, con la finalidad de facilitar sus actividades académicas.

Descripcion
Apoyo o Actividad por asignatura
informacion
. Responsable
requerida por
el estudiante Introduccion ala Salud Mental Medicina Psicologicay Comunicacion Curso de Especializacion en Psiquiatria
Informacién er-srgr(mjgl 3'6 Ia En cas?j de ql:g al estudiante le urja comunicarse
para contactar personal & con su docente-
Coordinacion de . . .
al profesor ~ 3) proporcionarle el horario y el aula donde éste
Ensefnanza .
imparte clase a otros grupos, o




4) solicitar al alumno sus datos (teléfono y correo
electrénico) y comunicarse con el profesor, via
telefénica, para que se contacte con el (Ia) joven.

Todo el
personal de la
Coordinacién de

Cuando los alumnos informan a la Coordinacion que
el profesor no se ha presentado a clase:

4) Informar al estudiante las acciones que tomara
la Coordinacion al respecto y que se explican a
continuacion, asi como solicitarle su nimero de
teléfono y correo electrénico para contactarlo
después.

_ ] Ensefianza ; )
Inasistencia 5) Comunicarse con el docente para indagar la
del docente razon de su inasistencia y confirmar su
presencia en lo sucesivo.
6) Comunicar lo anterior a los estudiantes.
En caso de que la inasistencia se deba a
Coordinador(a) | enfermedad o cualquier otra situacion que no
de Ensefianza | Permita al docente su regreso inmediato:
2)
Todo el Problemas con su calificacion final
Revision de personal de la
examen Coordinacion de | Remitir al alumno a la Coordinacién de Evaluacion.
Ensefianza
Correccién de Asistente Informar al estudiante que es su profesor quien tiene
lificacic Ejecutivo del que iniciar dicho trdmite y en qué consiste (ver
calimicacion Area tramite de Correccion de calificaciones, del
Procedimiento 3, del apartado A, en la pagina ).
Renuncia de Asistente
lificacid Ejecutivo del Remitir al estudiante a la Coordinacion de
calihicacion Area Evaluacion.
» . 4) Asistir a la reunién mensual con jefes de grupo Asistir a la reunion mensual con jefes de grupo para
Reunién con Coordinador(a)

jefes de grupo

de Ensefianza

para escuchar las dudas, inquietudes y
dificultades que se originen en los grupos de
esta asignatura, durante cada ciclo escolar.

escuchar las dudas, inquietudes y dificultades que
se originen en los grupos de esta asignatura,
durante cada ciclo escolar.




Aclarar dudas y resolver dificultades expuestas por
los jefes de grupo.

5) Aclarar dudas y resolver dificultades expuestas
por los jefes de grupo.
6) ...

E. OTRAS
5. Procedimiento: Investigacion
Objetivo

Producir conocimiento sobre distintos aspectos relacionados con nuestros estudiantes y profesores, a través de la investigacion, que permita mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje
y evaluacion de los primeros, las habilidades pedagdgicas de los segundos, asi como el desarrollo personal y profesional de ambos grupos.

Descripcién

Procedimiento: Investigacion educativa

Actividad por asignatura

Responsable

Introduccioén a la Salud Mental

Medicina Psicolégicay Comunicacién

Curso de Especializacién en Psiquiatria

Coordinador(a) de
Ensefianza

Ver Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Investigacion.

6. Procedimiento: Informes de actividades del area
Objetivo

Elaborar un informe detallado que permita conocer las actividades realizadas cada afio en la Coordinacion de Ensefianza, con el fin de identificar el desarrollo del area, sus aportaciones
a la Facultad de Medicina y al Departamento de Psiquiatria y Salud Mental; lo que brinda una clara visién de las fortalezas y debilidades de la Coordinacion, planteando los retos para el
siguiente afio. Los informes anuales se utilizan, ademas, para elaborar el reporte de actividades quinquenal que el Consejo Mexicano para la Acreditacion de la Educacion Médica
(COMAEM) requiere para acreditar la calidad de la Facultad de Medicina de la UNAM en la ensefianza de esta licenciatura.

Descripcién

Actividad por asignatura

Informe Responsable

Introduccion ala Salud Mental Medicina Psicoldgicay Comunicacion Curso de Especializacion en Psiquiatria




Coordinador(a)
Anual ~

de Ensefianza
Quinquenal Coordinador(a)
(COMAEM) de Ensefianza

7. Procedimiento: Apoyo a la Coordinacion de Evaluacion
Objetivo

Colaborar en las actividades que faciliten a la Coordinacién de Evaluacién el manejo adecuado de los distintos procesos relacionados con la evaluacién del aprendizaje de los estudiantes
de las asignaturas a cargo del Departamento de Psiquiatria y Salud Mental.

Descripcién
Actividad por asignatura
Apoyo Responsable
Introduccién a la Salud Mental Medicina Psicolégicay Comunicacién Curso de Especializacién en Psiquiatria

Coordinador(a)
Registro y de Evaluacion y
envio dg _ Asw_;tente Ver Manual de Procedimientos de la Coordinacion
calificaciones Ejecutivode la | 4o Evaluacion.
parciales Coordinacion de

Ensefianza

8. Procedimiento: Apoyo interdepartamental e interinstitucional

Objetivo
Descripcién
Apoyo Actividad por asignatura
(Depto. o Responsable
Institucion) Introduccion a la Salud Mental Medicina Psicoldgica y Comunicacion Curso de Especializacion en Psiquiatria




Coordinador(a)
de Ensefianza

Participar en las reuniones convocadas.
Cursos u otras actividades.

Participar en las reuniones convocadas.
Cursos u otras actividades.

Participar en las reuniones convocadas.
Cursos u otras actividades.




