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Introduccion
La Secretaria de Atencion a la Comunidad (SAC) a través del Departamento de
Orientacion Educativa, Departamento de Actividades Recreativas y Deportivas,
Departamento de Servicios Médicos y Departamento de Atencion a la Comunidad, tienen
como objetivo brindar acompafiamiento a los alumnos, con la finalidad de favorecer su
bienestar emocional y fisico, asi como la asesoria a diversos procesos escolares como
los diferentes tipos de becas.

Los mecanismos y normas de operacion que regulan el quehacer en los distintos
departamentos son los que se describen en el presente manual, dando una visiébn amplia
de las actividades, procesos y normatividad que se aplica.

El presente documento tiene como objetivo unificar criterios en la ejecucion del
procedimiento y darlo a conocer al personal del area del Departamento de Orientacion
Educativa.

Cabe aclarar que el contenido del procedimiento es un reflejo de las normas de operacién
actuales, por lo que esta sujeto a las modificaciones que se deriven de la dinamica de
cambio en las disposiciones.
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Procedimiento de tramite de credencial provisional



Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos de obtencibn de una identificacion oficial alternativa
universitaria para que los alumnos puedan hacer uso de los servicios que ofrece la
Facultad.
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Normas de operacion

1. La identificacion oficial alternativa universitaria provisional sera personal e
intransferible.

2. La identificacion oficial alternativa universitaria sera expedira Unicamente mientras que
los alumnos estén inscritos en alguna licenciatura de la Facultad.

3. La vigencia de la identificacion oficial alternativa universitaria sera Unicamente de un
semestre.

4. En cada semestre lectivo, el alumno podra tramitar como maximo dos reposiciones de
la identificacion oficial alternativa.

5. El tramite de la identificacion oficial alternativa se efectuara anicamente durante el ciclo
escolar autorizado por la Direccion General de Administraciébn Escolar en el Plan
semestral, el cual puede consultarse en la siguiente liga electrénica
https://www.dgae.unam.mx/calendarios _escolares.htmi
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Descripcion narrativa

Responsable

Actividad

Alumno

Acude a la oficina del Departamento de Atencién a la
Comunidad a preguntar requisitos para el tramite de
credencial provisional.

Departamento de Atencion a
la Comunidad

Informa al alumno de los requisitos:

e Fotocopia de constancia de estudios expedida por
Servicios Escolares o inscripcion (DGAE) o (Anexo 1)

e Identificacién oficial o Trayectoria académica (Anexo
2)

e Unafotografia a color o blanco y negro tamafio infantil.

Alumno

Entrega fotocopia de requisitos:

e Fotocopia de constancia de estudios o inscripcion
(DGAE) o (Anexo 1)

e Identificacién oficial o Trayectoria académica (Anexo
2)

e Una fotografia a color o blanco y negro tamafio infantil

Departamento de Atencion a
la Comunidad

Coteja requisitos:

e Fotocopia de constancia de estudios o inscripcion
(DGAE) o (Anexo 1)

e Identificacién oficial o Trayectoria académica (Anexo
2)

Una fotografia a color o blanco y negro tamafio infantil

4.1.

Si los requisitos son correctos captura los datos del alumno
en sistema de credencializacion (Anexo 3), para tener el
respaldo electrénico de la emisién de la credencial.

4.2,

Si los requisitos no son correctos indica a alumno que debe
complementar los requisitos.

Genera acuse de recibo de credencial. (Anexo 4)

Entrega credencial al alumno. (Anexo 5) y acuse de
recibo de credencial (Anexo 4).

Alumno

Recibe credencial (Anexo 5) y acuse de recibo de
credencial (Anexo 4)

Alumno

Departamento de Atencion a
la Comunidad

Rubrica acuse de recibo de credencial (Anexo 4)

Archiva requisitos y acuse de recibo de credencial (Anexo

4):

e Fotocopia de constancia de estudios o inscripcién
(DGAE) o (Anexo 1)

e Identificacién oficial o Trayectoria académica (Anexo
2)

Fin del procedimiento.
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Anexo 1

(Constancia de estudios)

VNIVER4ZDAD NACIONAL AVIPNeMA DE MEXICO

TacvLlap DE FlvDios ZvPERIORE? CyaviilLaN

FOLIO UAE/2622/2019/548/2

A QUIEN CORRESPONDA:
3 N T e et
( L — i )
Apellidos paterno, materno y nombre
(e | )
Namero de Cuenta i ] T Carrera
. J
- NSTAR QU E AL ALUMNO CITADO N
SE ENCUENHIARA INSCRITO EN LAS SIGUIENTES MATERIAS
Swm. Asionatura Grupa Lunes Manes Miereoles Jueves Viernes Sabado
> BIOCUIMICA 201 . . qa.00- 000 07001000
* ECONCHIA ZOOTECNICA 7454 - 12CC- 2000 - ¥8.00- 2000
td ANATOMA VETERINARIA APLICADA 85 - . - 1600-13G0
L EPIDEMIOLO0AA 803 . 1000+ 12 CO
L 4 TALLER CTROL CALID ALIM ORIG PECUA 2603 - - 2000« 12:00
e COMPRENZION LECTUR A LENGUA INGLESA a0 1200~ 14,00 12900~ 1400 . 12001200
w0 APICLLTURA 2002 - - - 10.0¢.12:00
( LINEAS EMPLEADAS | 9 }VUEVE e ]
El semestre abarca del 28 de enero de 2019 al 7 de junio de 2019

6 de Marzo de 2019,
WWMM&\&L
]

Se extiende la presente en Cuautitian Izcalli, Estado de México. el

ATENTAMENTE
“POR M| RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Elabor: Maguilar CAE&TB@ mﬁ?ﬁ%

Jéfatura de Area Wwﬁ F A




Anexo 1

(Inscripcion)

Mi2019

UNAM / DGAE / SIAE ~ Sistera Integ ezl de Acministracion Escolar

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMADE MEXICO
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR
SUBSCIRECCICH DE SISTEMAS DE RECGISTRC ESCOLAR

i
31 Mayo 2019
INSCRIPCION
{DOCIHMENTO NC OFICIAL)
PERIODO:
NO. CUENTA NOMBRE
PLANTEL! [0111] - F.E.S. CUAUTITLAN {INGENIERIA) CARRERA: 11€
PLAN DE ESTUDIOS! [1498] - INGENIERO MECANICO ELECTRICISTA ANO DE INGRESO: 2016
GRUPO CLAVE NOMBRE DE LA ASIGNATURA CREDITOS|CICLO [CALIFICACION
1782 0440 LAB D MACUINAS TERMICAS o 7 9
17N g LAB D MECANICA DE FLUIDOS 04 7 8
1702 1617 MACUINAS DESPLAZAMIENTO POS, ] 7 ne
1701 1723 DNANICA DE MACUINAR A 08 7 NP
112 1724 MAQUIN CORRIENTE DIREC.MACUIN.SING 10 7 8
12 1819 PROCESO OE CORTE MATERIALES 10 7 9
PERIODO:
NO. CUENTA: NOMBRE:
PLANTEL: [0111] « F.LE.S. GUAJTITLAN (INGENIERIA CARRERA: 116
PLAN DE ESTUDIOS: [1498] - INGENIERO MECANICO ELECTRICISTA ARO DE INGRESO: 2016
GRUPO CLAVE NOMBRE DE LA ASIGNATURA CREDITOS|CICLO [CALIFICACION
2601 (e00 TURBOMACUMNARIA ] )
2501 1519 INGENIERIA DE MATERIALES 10 5
€003 1617 MAQLINAS DESPLAZAMIENTO POS. 8 L4 (14
25 1723 CANAANCA DE MACUINARIA 0d 7
2805 1821 DISERO POR COMPUTADORA wm 8
PR 1823 INSTALAGIONES ELECTRICAS 02 8
202 1824 SISTEMAS ELECTR'COS G POTENCIA | ] 8
z 0N P e B g
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Anexo 3

{0

R@\ASI@NL\@ e |

REGISTRO DE CREDENCIALES

FOLIO: FERORD; % ] MOVILIDAD ==
CUENTA
NOMBRE
| Buscarregistro | | Nueva Credencial
CARRERA | =
Guardar
VIGENCIA <] registro
FECHA DE REGISTRO 30/05/2019 ‘ Eliminar registro
Ver primer Ver dltimo e e
i | T— 4 | i | Agregar nuevo registro

Ir a Imprimir

| Cerrar | |satir de cREDENCIALES
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Procedimiento de tramite de constancias con periodo
vacacional

18



Objetivo del procedimiento
Brindar a los estudiantes de la Facultad un documento que haga constar que se
encuentran inscritos y que contenga ademas el periodo vacacional, de manera que pueda
realizar diferentes tramites.

19



Normas de operacion
1.- La constancia es personal e intransferible (solo para uso del alumno).

2.- El alumno debe comprobar que es alumno inscrito

3.- Puede tramitar el nimero de constancias que necesite, presentando la documentacion
correspondiente.

4.- El tramite de la constancia se efectuara inicamente durante el ciclo escolar autorizado
por la Direccion General de Administracion Escolar en el Plan semestral, el cual puede
consultarse en la siguiente liga electronica
https://www.dgae.unam.mx/calendarios _escolares.html
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Descripcion narrativa

Responsable

Actividad

Alumno

Acude a la oficina del Departamento de Atencién a la
Comunidad a preguntar requisitos para el tramite de
constancia.

Departamento de Atencion a
la Comunidad

Informa al alumno de los requisitos:

e Fotocopia de constancia de estudios expedida por
Servicios Escolares o inscripcion (DGAE) o (Anexo 1)

e Comprobante de pago (Anexo 2)

Alumno

Acude a la oficina del Departamento de Atencién a la

Comunidad, en su campus correspondiente y entrega los

siguientes documentos:

o Fotocopia de constancia de estudios expedida por
Servicios Escolares o inscripcion (DGAE) o (Anexo 1)

e Comprobante de pago (Anexo 2)

Departamento de Atencién a
la Comunidad

Coteja que los documentos estén completos y en orden.

4.1

Si los requisitos son correctos, Elabora la constancia, la
cual contiene el nombre completo del alumno, su nimero
de cuenta, carrera, semestre, inicio y fin de semestre y
periodo vacacional. (Anexo 3)

4.2

Si los requisitos no son correctos, indica a alumno que
debe complementar los requisitos.

Departamento de Atencion a
la Comunidad

Entrega la constancia al alumno, en un plazo de un dia
hébil.

Alumno

Recibe su constancia, firmando el acuse en su copia de
inscripcion.

Departamento de Atencién a
la Comunidad

Archiva documentos: inscripcion y recibo de pago (Anexo
1) y (Anexo 2).

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Procedimiento Tramite de constancia con periodo vacacional

Alumna

Departamenta de Atencion a la Comunidad campo 1y campo 4

Inicio

y

2. Informa al alumno de los requisitos:
-Fotocopia de constancia de estudios expedida por

1. Acude a la oficina del Departamento de
Atencion a la Comunidad a preguntar requisitos
para el tramite de constancia.

Servicios Escolares o inscripcién (DGAE) o(Anexo
1)Comprobante de pago(Anexo 2)

v

3. Acude a la oficina del Departamento de
Atencidn a la Comunidad, en su campus
correspondiente y entrega los siguientes
documentos:
Fatocopia de constancia de estudios expedida
por Servicios Escolares o inscripcion (DGAE)

o{Anexo 1)Comprobante de pago(Anexo 2)

[

— |

4. Coteja que los documentos estén completos y en orden.
Entrega la constancia al alumne, en un plazo de un dia
habil.

4.2 Si los requisitos no son
correctos, indica a alumno
que debe complementar los
requisitos.

Documentos
completos?

6. Recibe su constancia, firmando el acuse en su
copia de inscripcion,

4.1 Elabora la constancia, la cual contiene el hombre
completo del alumno, su namero de cuenta, carrera,
semestre, inicio y fin de semestre y periodo
vacacional.(Anexo 3)

'

5. Entrega la constancia al alumno, en un plazo de un
dia habil.

v_J

7. Archiva documentos.
inscripeion y recibe de
pago(Anexo 1l)y(Anexo 2).

,

Fin

22




Anexo 1

(Inscripcion)

Mi2019

UNAM / DGAE / SIAE ~ Sistera Integ ezl de Acministracion Escolar

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMADE MEXICO
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR
SUBSCIRECCICH DE SISTEMAS DE RECGISTRC ESCOLAR

i
31 Mayo 2019
INSCRIPCION
{DOCIHMENTO NC OFICIAL)
PERIODO:
NO. CUENTA NOMBRE
PLANTEL! [0111] - F.E.S. CUAUTITLAN {INGENIERIA) CARRERA: 11€
PLAN DE ESTUDIOS! [1498] - INGENIERO MECANICO ELECTRICISTA ANO DE INGRESO: 2016
GRUPO CLAVE NOMBRE DE LA ASIGNATURA CREDITOS|CICLO [CALIFICACION
1782 0440 LAB D MACUINAS TERMICAS o 7 9
17N g LAB D MECANICA DE FLUIDOS 04 7 8
1702 1617 MACUINAS DESPLAZAMIENTO POS, ] 7 ne
1701 1723 DNANICA DE MACUINAR A 08 7 NP
112 1724 MAQUIN CORRIENTE DIREC.MACUIN.SING 10 7 8
12 1819 PROCESO OE CORTE MATERIALES 10 7 9
PERIODO:
NO. CUENTA: NOMBRE:
PLANTEL: [0111] « F.LE.S. GUAJTITLAN (INGENIERIA CARRERA: 116
PLAN DE ESTUDIOS: [1498] - INGENIERO MECANICO ELECTRICISTA ARO DE INGRESO: 2016
GRUPO CLAVE NOMBRE DE LA ASIGNATURA CREDITOS|CICLO [CALIFICACION
2601 (e00 TURBOMACUMNARIA ] )
2501 1519 INGENIERIA DE MATERIALES 10 5
€003 1617 MAQLINAS DESPLAZAMIENTO POS. 8 L4 (14
25 1723 CANAANCA DE MACUINARIA 0d 7
2805 1821 DISERO POR COMPUTADORA wm 8
PR 1823 INSTALAGIONES ELECTRICAS 02 8
202 1824 SISTEMAS ELECTR'COS G POTENCIA | ] 8
z 0N P e B g
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Anexo 2
(Pago)

UNIVERSIDAD NACTONAL AUTONOMR DE MEXICO

AV, UNIVERSIBAD 0. 3000,
UNTUEASTORD NACTENAL AUTOKONA DE MEXICO,
C.U. DISTHITO FEDERAL, 04510
RFC: UNAZ90722175
AR101 1 FRC. DE ESTUDIOS SUPERTORES CUAUTL1L AN

CANTIDAD ARTICULO PRECIO 101
1 UF 5600 CONSTARC T8 2.0 2am

T0TAL 20.00
VEINTE PESGS 00/100 N. N,

MEBTD OF PAGO
EFECTTW 20700

CANTTORD DE ARTICULOS: 1
FECHR: 2019-05-31 11:07:23
FOLIO: 485017

NONEDA: PESO MEXICAND

RTENOIO: NORTA TERESA SOLIS LA&ZCAND

* CUNSERUE SU TTCKET FARA ACLARACTONES »

* DRIGIMAL - INTERESADO «
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Anexo 3

(Constancia)

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD
DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA COMUNIDAD

; { NSTANCIA
VAHIVERZDAD NacCIONaL !7_ ———d *_?oy B -
AVFNMA DE
MEXICO
CLAVE ESCUELA (FES-C): 15USU56511
OFICIO: FESC/VHAC/292/V/20
A QUIEN CORRESPONDA:

La Universidad Nacional Auténoma de México, hace constar que el(la) alumno(a):

et . N

Se encuentra inscrito(a) y cursando en esta institucién la carrera de:

L LICENCIADO EN ADMINISTRACION j

1 Ciclo escolar: | | ’
J -

e . T =
Semestre: CUARTO J ' No. Cuenta (Matricula): J!
iy — e )
‘ Inicio: l ! 28 de enero de 20 ; Término: ’ 07 de junio de 20 '
i Periodo vacacional: ‘ ,[ 08 de junio al 04 de agosto de 20 '

= S — e Sgen |

Se extiende esta constancia para los fines que el(la) alumno(a) considere pertinentes.

ATENTAMENTE, .
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Cuautitlin Izcalli, Miéxico a 30 de mayo de 20

Ing. Victor B Arellano Cardiel

Jefe del Departamento de Atencién a la Comunidad

Tel. 56231930 / email: victorha62@unam.mx

SELLO INSTITUCION



Procedimiento de tramite de becas
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Objetivo del procedimiento
Proporcionar a los alumnos la informacién sobre los diferentes tipos de beca que pueden
solicitar, informar de las convocatorias de estas, asesorarlos sobre los trdmites a seguir
para solicitar la beca de interés.
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Normas de operacidon
1.- El Departamento se encarga de publicar las convocatorias a través de medios de
difusion.

2.- El Departamento envia la informacion de las convocatorias en cuanto se publican a
las coordinaciones de carrera.

3.- El Departamento orienta e informa sobre los requisitos y procedimientos a seguir
para solicitar la beca de su interés.

4.- El Departamento recibe la documentacion de las becas que asi lo requieran,
realizando la logistica necesaria para su envio a Ciudad Universitaria.
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Descripcion narrativa

Responsable

Actividad

Ingresa al portal del becario www.becarios.unam.mx
, para obtener informacién sobre:

Alumno 1 a) Requisitos
b) Llenar solicitud
¢) Resultados
d) Calendario de Pagos
Departamento de Atencion a 5 Orienta e informa sobre los requisitos y procedimientos a
la Comunidad seguir para solicitar la beca de su interés.
Llena la solicitud correspondiente terminando su tramite y
Alumno 3
espera resultados.
Departarr_]ento de Atencion a 4 Recibe documentacion de la beca que asi lo requiera.
la Comunidad
Acude a solicitar la carta de postulacion presentando
la siguiente documentacion:
Alumno 5 a) Documento de inscripcion
b) Historial académico
c) Fotocopia de credencial
d) Documentos extra segln programa.
Departamento de Atencién a 5 Emite gartas de postulacién para las becas que asi
la Comunidad lo requieran.
Recibe su carta, firmando el acuse correspondiente y
Alumno 7 concluye su trdmite de beca y espera resultados.
Departamento de Atencion a 8 Coteja que los documentos estén completos y en orden.
la Comunidad
Si estdn completos y en orden, concentra los documentos
8.1 |de cada solicitante para su envio a Ciudad Universitaria.
Si no estan completos y en orden, informa sobre los
8.2 requisitos y procedimientos a seguir para solicitar la beca
de su interés.
Alumno 9 Espera resultados.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Procedimiento de tramite de becas

Alumno

Departamento de Atencién a la Comunidad campo 1y campo 4

Inicio

\

1. Ingresa al portal del
becariowww.becarios.unam.mx, para
obtenerinformacion sobre:

2. Orienta e informa sobre los requisites y procedimientos a

seguir para solicitar la beca de su interes,

I

4, Recibe documentacion de la beca que asi o requiera.

a)Requisitos
b)Lienar solicitud
c)Resultadosd)Calendario de Pagos

'

3.Llena la solicitud correspondiente terminando

su tramite y espera resultados.

6. Emite cartas de postulacion para las becas que

5. Acude a solicitar la carta de postulacion presentando la
siguiente documentacion:
a)Documento de inscripcion
b)Historial académico
c)Fotacopia de credencialDocumentos extra segun programa

asl lo requieran. no

]

7. Recibe su carta, firmando el acuse
correspondiente y concluye su tramite de beca y

espera resultados

9. Espera

8. Coteja si los
documentos estén

=
resultados. ek

completos y en
orden.

8.1 Si estan completos y en orden, concentra los
documentos de cada solicitante para su envio a Ciudad

»( Fin )

Universitaria,
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Procedimiento de asesorias por correo electrénico

31



Objetivo del procedimiento
Proporcionar a los alumnos la informacion o asesorias acerca de los servicios que brinda
la FES Cuautitlan.

32



Normas de operacion
1.- Los correos relacionados con las diferentes carreras de la Facultad y externos
relacionados con el ingreso a la UNAM u otros servicios, se reenvian al Departamento de
Orientacion, Departamento de Atencion a la Comunidad o al &rea correspondiente dentro
de la Facultad.

2.-El Departamento de Atencion a la Comunidad y/o el area de orientacion, leen los
correos y responden estos con base a los ordenamientos vigentes en la UNAM.

3.- El remitente recibe una respuesta oportuna y se queda a su disposicion para cualquier
aclaracion o duda que pueda surgir.

33



Descripcion narrativa

Responsable

Actividad

Alumno

Envia via electronica la solicitud de informacién requerida.

Departamento de
Atencién a la Comunidad

Se da respuesta, 0 bien se canaliza la solicitud al area
correspondiente.

Alumno

Recibe la respuesta.
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Diagrama de flujo

Procedimiento de asesorias por correo electrénico

Alumno

Departamento de Atencién a la Comunidad campo 1y campo 4

Inicio

Envia via electronica la solicitud de informacion
requerida

Se da respuesta, o bien se canaliza la solicitud al drea

correspondiente,

Recibe la respuesta.
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UNAM
CUAUTITLAN
Universidad Nacional Autbnoma de México
Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan
Secretaria de Atencion a la Comunidad
Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas

Manual interno de procedimientos de los Departamentos de
Atencién ala Comunidad

Cuautitlan lzcalli a 10 de febrero del 2021.

36



indice

Procedimiento de tramite de credencial deportiva. .........cccoovviiiiiiii e 38
O BEIV O e 39
NOIMAS A€ OPEIACION. e ittt e e e e e e st r e e e e e e e e e enrbbeeaaeaeeaaanns 40
DESCIIPCION NAITALIVA. ....ccciiieeeiiee e e e e et e e e e e e e e e e et e e e eaaaeennnes 41
Diagrama A€ FlUJO ..uuuuei i e e e e e e e e e aaane 42
F N a1 RSP P PP PPPPRTRPPPIN 43
Procedimiento de tramite, transporte para practica deportiva...........cccccceeeeeeeeeeeiennn, 44
(@ oY1= Ao P 45
NOIMAS A€ OPEIACION. e iiiiiiiie ettt e e e e e e st e e e e e e e e s aabbbseeeaaeeeaaann 46
DESCIIPCION NMAITALIVA. ..ceeiiiiiiiiieiiee ettt e e e e e e e e s s bbb e e e e e e e e aaanns 47
Diagrama € FlUJO couuuue it e et e e e e e e e aaaaaanae 48
F N 1= RSP PP TP PUPPPRTRURPPIN 49
F N a1 T PP UPPPRTRRSPPIN 50
Procedimiento de tramite, préstamo de material deportivo.......ccccceoevvvviiiiiiinneeeniiinnn, 51
(@] o T 1= 1A F RSP 52
NOIMAS A€ OPEIACION. ettt e e e e e e s e bbb e e e e e e e e e bbb eeeaaeeeaaanns 53
DESCIIPCION NMAITALIVA. ..ceiiiiiiiiiiiii ettt e e e s e e e e e e s s r e e e e e e e e aaanns 54
Diagrama e flUJO .ouuuuei it e e e e e e e aaare 55
F N g1 =) o T R PP PTRTPPPTUPPTRPPN 56
Procedimiento de tramite, préstamo de instalaciones deportivas ...........cccccceveeeennnee 57
(O] o T 1= 1A TP 58
NOIMAS A€ OPEIACION. ... e e e e e e e e e et e e e e e e e e e eaar b e aeeaaaaeennes 59
DESCIIPCION NMAITALIVA. ..ieiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e st e e e e e e e e bbb b eeaaaaeeaaanns 60
DIagrama @ TIUJO ....eueeeieiiiiiiiiiiee ettt 61
F N 1= o R TP P PP UPPPRTRPPPIN 62
Procedimiento de tramite, acceso de fines de semana y periodo vacacional. .......... 63
O BEIV O e 64
NOIMAS A€ OPErACION. ...t e e e e e e e e et e e e e e e e e e eaarbaaaaeeaaaaennnes 65
(DY od g o Tod Ko ] AT T T = § V2 U 66
DIagrama @ TIUJO ...ueeeeiieiiiiiiiiiiiiee ettt 67
F N 1= o T R PP PP PPRTUPPTRPPN 68

37



Procedimiento de tramite de credencial
deportiva.

38



Objetivo.
Establecer los lineamientos de obtencion de la credencial deportiva para que los alumnos
puedan hacer uso de los servicios que ofrece el Departamento de Actividades Deportivas
y Recreativas
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Normas de Operacion.

1. La credencial deportiva sera personal e intransferible.

2. La credencial deportiva sera expedida Unicamente a los alumnos que se encuentren
inscritos en alguna licenciatura de la Facultad.

3. La vigencia de la credencial deportiva sera inicamente de un semestre.

4. En cada semestre lectivo, el alumno podra tramitar como maximo una reposicion de la
credencial deportiva.

5. El tramite de la Credencial Deportiva se efectuara unicamente durante el ciclo escolar
autorizado por el Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas en el Plan
semestral.

6. Para ingresar a las instalaciones deportivas sera obligatorio que el alumno presente su
credencial y se registre en la lista de asistencia.

7. La credencial deportiva sera un requisito para recoger uniforme interior y exterior.

8. La Jefatura de Actividades Deportivas sera responsable de que los alumnos tramiten
su credencial deportiva.
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Descripcion narrativa.

Responsable

Alumno

Actividad
Inicio
Acude a la  oficina del
Departamento de  Actividades

Deportivas y Recreativas a
informarse sobre las actividades
ofrecidas.

Departamento de  Actividades

Recreativas

Deportivas

Entrega un diptico con la oferta
deportiva y requisitos de
inscripcion.

Alumno.

Se presenta con los documentos

Requisitos.

o 2 fotografias tamafio infantil.

e Copia de tira de materias.

e Certificado médico (no similar y
particular).

e Copia de carnet del IMSS (este
debera estar activado).

e Copia del seguro contra
accidentes y gastos meédicos
escolares (en caso de ser de
los equipos representativos).

e Llenar responsiva.

Departamento de  Actividades

Recreativas

Deportivas

Recibe documentos y entrega una
responsiva.

Alumno

Requisita responsiva

Después de 3 dias habiles

Departamento de  Actividades

Recreativas

Deportivas

y

Entrega credencial deportiva.
(Anexo 1)

Alumno

Recibe credencial deportiva

@

Requisita el formato de registro

Registra datos en cuaderno de
credenciales.

Departamento de  Actividades

Recreativas

Deportivas

y

10.

Archiva documentos.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo

Procedimiento de tramite de credencial deportiva

Alumno

Departamento de actividades deportivas y recreativas

}

1. Acude a Departamento de
actividades deportivas y
recreativas a solicitar informes.

2. Entrega dictico con oferta
deportiva y requisitos de
inscripcion.

3. Presenta documentacion.

4. Recibe documentacion y
entrega responsiva.

2 fotografias infantiles carta responsiva
original y fotocopia de: tira de materias,
certificado médico, carnet IMSS,
seguro contra accidentes.

5. Requisita responsiva.

Después de 3 dias habiles

7. Recibe credencial deportiva.

6. Entrega credencial deportiva.

8. Requisita formato de registro

10. Archiva documentacion.

9. Registra datos en cuaderno
de credenciales.
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Anexo 1

-
} I.
E_;_j.i. DEPARTAMENTODE ACTIVIDADESDEPORTIVASY RECREATIVAS ~ !

FACULTAD DE ESTUDIOS SUFERTORES CUAUTITLAN
SECRETARIADE ATENCION A LA COAMUNIDAD

Hblgae
Credendal No 2003
Nombre;___SANCHEZ ARIAS ALEXISD ANIEL
Depor-
Carrera;_ LIC EN F
No. De Cuoenta:
po. Deportive:
C. Izcalli Fdo, Mex.a 13 de. Marso  del 2017
Firma

Departamento de Actividades Deportiva v Recreativas
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Procedimiento de tramite, transporte para
practica deportiva
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Objetivo.
Establecer los lineamientos para las practicas deportivas fuera de la FESC (torneos
oficiales, competencias y juegos de preparacion) para los alumnos y entrenadores, y
puedan hacer uso del servicio de transporte y estén asegurados durante el trayecto,

actividad y el regreso
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© N

Normas de Operacion.
Contar con la credencial deportiva actualizada.
Entregar Copia del seguro contra accidentes y gastos médicos escolares a su entrenador
Llenar el formato de viajes.
Firmar y llenar el formato de viaje de practicas
Entregar en el Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas el formato de viajes bien
requisitado con la copia de seguros.
Llenar formato de viajes
Firmar entrenador y coordinador deportivo
Validar documentos
Entregar formatos en el Departamento de transporte y Secretaria Administrativa con 7 dias de
anticipacion

. Recoger formatos y confirmar salida
11.
12.
13.

Viajar con su credencial escolar
No podréan abordar el transporte si se encuentran con efectos de algin estupefaciente o alcohol
No podréan viajar con acompafiantes

46



Descripcion narrativa.

Responsable

Actividad

Inicio

Entrenador

Solicitar a sus alumnos copia del
seguro de practicas y contar con
credencial deportiva

Alumno

Entregar copia del seguro de
practicas

Entrenador

Llenar formato de practicas de
campo, anexando las copias del
seguro de practicas (Anexo 1)

Alumno

Firmar formato de préacticas de
campo (Anexo 1)

Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas

Recopilar formato de practicas de
campo y copia de seguros
(Anexo 1)

Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas

Llenar formato de transporte
(Anexo 2)

Entrenador Firmar formato de transporte
(Anexo 2)

Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas Presentarlo en Secretaria General
para firma

Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas

Recogerlo de Secretaria general y
llevarlo a Secretaria Administrativa

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Procedimiento de tramite, transporte para practica deportiva

Departamento de Actividades i

Entrenador Alumno Deportivas
Inicio

1. Solicita a sus 2. Entrega copia

alumnos copia del seguro de

del seguro de aaticas

practicas o
4, Firmar 5. Recopila
3. Llena formato de formato.de formato de

practicas de —»| précticas de

précticas de campo y copia
campo de seguros
i)

Y

campo, anexando A
las copias del
seguro de practicas
(Anexo 1)

6. Llenar formato
de transporte
(Anexo 2)

—

8. Presenta en

7. Firma formato Secretaria
de transporte General para

firma

9. Recoge de
Secretaria
general y lleva
a Secretaria
Administrativa

Fin del
procedimiento




Anexo 1

LISTA DE ALUMNOS
PRACTICAS DE CAMPO ESCOLARES

DEPENDENCIA Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan AREA Actividades Deportivas y Recreativas
SALIDA: 2 MES: MAYD HUM. DE Dias: 1 NO. DE INTEGRANTES: 14 DESTING: FES ARAGOMN
TIPO DETRANSPORTE: | Terrestre ACTIVIDADES A DESARROLLAR: Jueegos de basquetbol
No. De . Mo. e | Mo. De afiliacidn - . o X
Alumno | Estudiante Nombre Domicilic Telefono Beneficiario Firma
Participant: [cucnta LM al IMS5
1 X X Paulina Disz Famirez FIE0T030 Clustres de Fan miguel 5522231647 |Rebarte Disz Torres
2 X ¥ “Yesenia Viviana Olvera Calzada 1030 Tlalnpantls Ede de Miéxica 52071025 Fiosaria Calzada
3 X ¥ Erika Monserrat Cuellar Lechuga | 514572143 Cumbria, Cuautitlan lzcall EEZZEES63S | Alberto Cucllar Ordofiez
4 X X Ana Karent Poblane Prodrigues | 312260808 Zumpange Estade de Mérico 51614301 Eicnita poblane morene
5 X X Aleli Benitea colin AFORO5E2 Fan Sebastion Xhala 451438234 |Maricl Colin Yentura
6 X X Karls Vatashanidi Arans Mendoas | $13068745 Cooacales Estade de Mivica E52E201835 | Karls Tatashandi Arane
7 X X Diariana Stephanic Rocha Ordefiea | 413071453 Ojo de aqua Estado de Mixico 5546615528 | Ma de Lourdes Ordofea
3 X X Andrea lsabel duares Serang F21311 Nezshualcapot! Estade de mévico SS5TO061T3 | Ma Yolando Serranc
11 X X Ogcar Ordufie IWares 45059506 Cancer 65, valle de la hacienda SS519T2ET0 | Deyanira Mares Martines
12 X ¥ Adonai Hernddez Solorzans AE0EA20 Fan Sebastion Xhala SEF1305N Adriana Juarez Pineda
13 X ¥ “Yaszer Ulises Cruz santiage AT04563E Fan Sebastion Xhala 15313170536 | Alejjandra Eleazar Cruz
14 X X Jozd Luis Wargas Famirez S09132972 Ignacic Zaragoau 14095725 Famirez Famos Beatriz
15 X X iguel dngel Pazaz Garay 2221655 Fan Sebastion Xhala ESEETANGA | Rosalia Garay Perez
16 X X Fogelio Cruz Lora 4101635 Fan Jeronime 43343217 Mo de lourdes lors
17 X X Jdafet lsrael Salas Barrén H42A5444 Cofradia 4, Cuautitlin izcalli SEETTEST Fioberta |sracl Falas Hebrer,
18 X ¥ Jonzé Zaul Uribe Maldonade A14063260 Fan sebastian Xhala EEI02E648T | Wanessa Griselll maldonade
19 X X Dianiel Geonaslea Fluia 2155242 Coaol I penzil R 2an Joaquin CORX SEINE00E Fabials Fuiz Rrosales
20 X X “ictar lvan Rodriquez Abrega Ecatepes eotade de mévica EETIS214 Padriguea Flares Vickar




Anexo 2

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
DEPARTAMENTC DE ADQUISICIONES

LIC. JESUS BACA MARTINEZ
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
PRESENTE.

Por este conducto, me permito solicitar la contratacion del servicio de transporte con las siguientes
especificaciones:

1 Unidades tipo () CAMION (X) CAMIONETA
Para llevar a cabo la practica de la asignatura: FUTBOL RAPIDO

Impartida por el profesor: GRIZELL ROJAS DIAZ
La cual debera llevarse a cabo saliendo el dia 9 de ENERO del 2021

A las 11:30 hrs hrs. de La Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan Campo 4 con
destino a LA SALLE NEZAHUALCOYOTL y regresando el 9 de ENERO del 2021
A las 17:00 hrs hrsa La Facultad de Estudios Superieres Cuautitlan Campo 4

Asistiran: 13 ALUMNOS y 1 ENTRENADOR
NOTA; Juegos SEMIFINAL CONDDE
DIRECCION:

ATENTAMENTE
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Cuautitlan lIzcalli a 2 de ENERO del 2021

DR. FRANCISCO MONTIEL SOSA
Secretario General

Mtro. Luis Rubén Martinez Ortega Responsable de la practica
Secretaria de Atencién a la Comunidad Profa. Grizell Rojas Diaz

Lic. Oscar Alfonso Ordufio Yahez
Jefe del Departam ento
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Procedimiento de tramite, préstamo de material
deportivo
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Objetivo.
Establecer los lineamientos para el préstamo de material deportivo para los alumnos de
la Facultad y de esta manera combatir el ocio y el sedentarismo en la comunidad
universitaria
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P w0 dh P

Normas de Operacion.
Llenar formato de préstamo
Dejar su credencial escolar o deportiva
Para ser el trAmite debera de ser el titular de la credencial
En caso de extravid, mal uso del material o pérdida de este, se le retendra la
credencial hasta que lo repare o reponga segun sea el caso.
El servicio de material se dara en el gimnasio de 8:00 hrs. a 17:00 hrs

La entrega del material deportivo no debera de pasar de 24 hrs
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Descripcion narrativa.

Responsable

Actividad

Inicio

Alumno

Solicita material deportivo

Departamento de Actividades Deportivas

Proporciona vale de préstamo de
material deportivo (anexo 1)

Alumno

Llena vale de préstamo de material
deportivo (anexo 1)

Departamento de Actividades Deportivas

Revisa vale y solicitar identificacion
(credencial escolar o deportiva)

Departamento de Actividades Deportivas

Entrega material deportivo
solicitado

Alumno

Entrega material deportivo en un
lapso no mayor a 24 hrs.

Departamento de Actividades Deportivas

Recibe material y checa que este
en buenas condiciones

Departamento de Actividades Deportivas

Entrega credencial

Departamento de Actividades Deportivas

Archiva vale

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Prestamo de material deportivo

Alumno

Departamento de Actividades
Deportivas y Recreativas

Inicio

1.Solicita material

|

2. Proporciona vale
de préstamo de

deportivo material deportivo
(Anexo 1)
J
. |
3. Llena vale de 4. Revisa valey
préstamo de o solicita identificacion
material (credencial escolar o
deportivo deportiva
A\

5. Entrega material
deportivo salicitado

J

!

6. Entregara
material
deportivo en un
lapso no mayor
a 24 hrs.

\4

7. Recibe material y
checa que este en
buenas condiciones

8. Entrega credencial

y archivar vale

\J

Archiva vale

9. Entrega

identificacion
A

Fin
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Anexo 1

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

SN

VALE DE PRESTAMO DE MATERIAL
DEPORTIVO

NOMBRE DEL ALUMNO | |

CARRERA TELEFONO |

TIPO DE
MATERIAL OBSERVACIONES

Por este medio me comprometo a dar buen uso y
utilizar el material en las &reas para las que me sea
prestado, asi mismo acepto entregar el mismo en

FECHA DE Dia Mes ARo tiempo y.forma cugndo asi me lo requieran.
ENTREGA El material debera ser entregado en un Iapsg no
mayor de 24 hrs. En caso de dafio se debera de

reponer a la brevedad.

FIRMA  DEL NOTA.
ALUMNO

En caso de no respetar lo estipulado se me negara
el servicio.
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Procedimiento de tramite, préstamo de
Instalaciones deportivas
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Objetivo.
Establecer los lineamientos para el préstamo de instalaciones deportivas para la
comunidad universitaria, ya sea para una clase, actividad didactica, juego o torneo
deportivos, apoyando al desarrollo fisico-motor de la comunidad.
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Normas de Operacion.
El usuario Preguntara disponibilidad de instalaciones deportivas
El usuario Solicitara instalacion por escrito por lo menos 72 hrs antes del evento
El usuario dejara identificacién oficial (credencial escolar o INE) en el
Departamento de Actividades deportivas
En caso de ser aceptada su solicitud, el Departamento de Actividades deportivas
le entregara un oficio
. Sera responsable de la instalacion y en caso de algun desperfecto debera de
repararlo
En el caso de la cancha de tenis los participantes deberan de contar con tenis y
ropa deportiva
En los campos de futbol si desean redes, el Departamento de Actividades
Deportivas se las proporcionara y sera obligacion del interesado en colocarlas y
quitarlas, sobre la pinta del campo, el interesado se haran cargo de pintar el campo

trayendo su bulto de cal.
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Descripcion narrativa.

Responsable

Actividad

Inicio

Alumno

Pregunta los requisitos para el
préstamo de una instalacién
deportiva

Departamento de Actividades Deportivas

Entrega requisitos e informara sobre
la disponibilidad

Alumno

Genera oficio de peticion

Departamento de Actividades Deportivas

Recibe oficio de peticion

Departamento de Actividades Deportivas

Entrega oficio de préstamo de
instalacidn deportiva (Anexo 1)

Alumno

Recoge oficio y dea una
identificacién oficial

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Prestamo de instalaciones deportivas

Departamento de Actividades

Alumno Deportivas y Recreativas

Inicio
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J
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5. Entrega oficio de
préstamo de
instalacion
deportiva (Anexa 1)

J

¥

6. Recoge oficio
y dejauna
identificacion
oficial

Fin del proceso




Anexo 1

fﬂ?ﬁ % UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
e i FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

LIC. JESUS BACA MARTINEZ
SECRETARIO GENERAL
PRESENTE.

Reciba un cordial saludo y respecto al oficio FESC/SA/IBM/309/111/2020, donde solicitan el
espacio que esta atrds del gimnasio los dias sdbados, le comento que es un area de
entrenamiento deportivo de lunes a viernes donde practica el equipo de Flag femenil y de fatbol
americano varonil, hago de su conocimiento esto, ya que si imparten “El curso basico de etologia
aplicada al entrenamiento canino” deberan de conservar limpio el lugar para evitar focos de
infeccion por la situacién de que los caninos orinan y hacen sus heces, el cual seria un foco de
infeccion para los atletas que realizan su actividad cotidianamente.

En caso de hacer uso del espacio si deberan de mantener un programa de higiene muy estricto
para evitar que los deportistas no se vean afectados.

Sin mas por el momento me despido de usted

Atentamente.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Cuautitlan lzcalli Méx., a 9 de Marzo del 2020

JEFE DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

LIC. OSCAR ALFONSO ORDUNO YANEZ

62



Procedimiento de tramite, acceso de fines de
semanay periodo vacacional.
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Objetivo.
Establecer los lineamientos para el acceso de fines de semana y periodo vacacional para
los equipos representativos y equipos invitados, ya sea para un entrenamiento, juego o
torneo deportivo, apoyando al desarrollo fisico-motor de la comunidad.
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Normas de Operacion.
En caso de que un entrenador requiera de las instalaciones los fines de semana o periodo

vacacional, debera de seguir el siguiente proceso;

Solicitarlo con 4 dias de antelacion
Dar los datos de que equipos ingresan, acompafiantes, ambulancia, etc.

Se realizara oficio dirigido al Jefe de Servicios Generales

A

La persona solicitante aparecera como responsable de lo que suceda entre,
durante y al fin de la actividad, por lo tanto, deber& de estar presente

o

Queda estrictamente prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas
En caso de realizar un convivio, debera de notificarlo para asignarle un lugar donde

Nno se corra riesgos.
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Descripcion narrativa.

Responsable

Actividad

Inicio

Entrenador

Solicita instalacion deportiva para
fin de semana o periodo vacacional

Departamento de Actividades Deportivas

Checa disponibilidad e informara al
interesado

Entrenador

Genera oficio de peticion con los
siguientes datos; Dia, Hora, Que
instalacion  requiere, Quienes
ingresan, tiempo de la actividad,
Responsable

Departamento de Actividades Deportivas

Recibe oficio de peticion

Departamento de Actividades Deportivas

Genera oficio para servicios
generales (Anexol)

Departamento de Actividades Deportivas

Entrega  oficio en  servicios
generales (Anexo 1)

Departamento de Actividades Deportivas

Entrega oficio a entrenador ya con
sello de servicios generales
(Anexo 1)

Entrenador

Recoge oficio

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
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generales
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'

6. Entrega oficio
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.

7. Entrega oficio
a entrenador ya

Fin del

proceso

con sello de
servicios
generales
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Anexo 1

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD
DEPARTAMENT O DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y
RECREATIVAS

OF. No. 036/0A0Y /DADyR/II1/2020

ASUNTO: Acceso

C.P. MIGUEL ANGEL CUICAS VALDEZ

SERVICIOS GENERALES

Presente.

A fravés de este medio, le informo que el Prof. Ricardo Marcos Lopez, un servidor v 2
acompafiantes mas, haremos uso dela cancha de tenis y la pista de trote en un horario de 8:00
hrs. a 10:00 hrs.

Sera durante el periodo del 25 de marzo al 17 de abril el 2020

Quedando como responsable el Lic. Oscar Alfonso Ordufio Yafiez

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Cuautitlan Izcalli, Méx. A 24 de marzo de 2020.

JEFE DEL DEPARTAMENTO

LIC. OSCAR ALFONSO ORDUNO YANEZ

C.cp-Archivo
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UNAM
CUAUTITLAN
Universidad Nacional Autbnoma de México
Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan
Secretaria de Atencion a la Comunidad
Departamento de Orientacién Educativa

Manual interno de procedimientos del Departamento de
Orientacion Educativa

Cuautitlan lzcalli a 10 de febrero del 2021.
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Procedimiento del programa de Acompafamiento
Psicopedagdgico
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Objetivo:
Brindar acompafiamiento psicopedagdgico a los alumnos y alumnas, para
favorecer su bienestar emocional y psicologico.
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Normas de operacion
El Departamento de Orientacion Educativa de la Facultad de Estudios Superiores
Cuautitlan, otorgara el servicio del programa de Acompafiamiento Psicopedagogico a los
alumnos.

Los alumnos solicitaran el programa o seran canalizados por alguna instancia de la
Facultad.

Se brindara la atencion a los alumnos en el semestre lectivo.
Participaran en el programa los alumnos inscritos en alguna licenciatura de la Facultad.

El Departamento otorgara los formatos de solicitud a los alumnos o los consultaran a
través de la liga electrénica https://www.dgae.unam.mx/calendarios escolares.html

Los alumnos firmaran un reglamento en donde aceptaran el programa.

Se canalizaran los formatos a los psicélogos con disponibilidad de horario, los que se
pondrdn en contacto con los interesados para agendar la sesion y abrirdn los
expedientes.

Los expedientes se archivaran al término de las sesiones.

El Departamento contactara a los alumnos y analizard su caso, si necesitaran mas
atencion daran seguimiento y/o canalizaran a otra instancia.

A los alumnos que no necesitaran mas atencion, les otorgaran el alta.
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https://www.dgae.unam.mx/calendarios_escolares.html

Descripcion Narrativa

Responsable

Actividad

Inicio
Alumno 1. Es canalizado por alguna instancia de la Facultad
al Departamento de Orientacion Educativa o acude
por voluntad.
Jefa del Departamento 2. Recibe alumno.
2.1 | Alumno es remitido por alguna instancia.
2.2 | Alumno acude por voluntad.
3. Entrega formato de solicitud alumno (Anexo 1)
Alumno 4, Recibe formato o consulta liga electronica y
requisita.
5. Entrega formato requisitado para su atencion.
Jefa de Departamento 6. | Recibe formato requisitado.
7. Registra datos en una base.
8. Entrega reglamento alumno. Anexo 2)
Alumno 9. Recibe reglamento y requisita.
Jefa Departamento 10. | Canaliza alumno con el Psicélogo.
Psicélogo 11. | Contacta alumno.
11.1 | Si el alumno no responde intenta contactar
nuevamente.
11.2 | Siresponde otorga cita para la sesion.
12 Integra expediente. (Anexo 3)
13 Canaliza expediente al Departamento al finalizar
las sesiones, para su archivo.
Departamento Orientacion | 14 Analiza caso.
Educativa
14.1 | Si el alumno requiere mayor atencién, canaliza a

otra instancia y/o da seguimiento.
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14.2

Si no requiere mas atencién da alta alumno.

Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo
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Anexol

Formato de solicitud para el programa de acompafamiento psicopedagdgico
expedido en el Departamento de Orientacién Educativa.

NO. FOLIO:

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD

: DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA s ) il

U AR SERVICIO DE ATENCION PSICOPEDAGOGICA BN,
FECHA: REFERIDO:

Nombre: No. de Cuenta:

Edad: Carrera, Semestre y Promedio: :

Tel. Cel.: Correo Electronico:

¢Has estado en terapia Psicolégica? ¢En qué periodo:

¢Has estado en terapia Psiquidtrica? ¢En qué periodo:

éPor qué consideras que requieres de este Programa de Acompafnamiento

Psicopedagdgico:

Dia para acudir a este programa: Horario disponible:

¢éTe interesaria participar en un grupo Terapéutico?
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Formato de solicitud modificable para el Programa de Acompaﬁamiento
Psicc

Secretaria de Atencion a la Comunidad - Departamento de Orientacion
Educativa

Programa de
Acompanamiento
Psicopedagogico

Nombre completo (C. por

Eempla: Juan losé Hemandez Garcia

Correo eléctronico *
Edad *
Teléfono movil *

(20 digitos méximo)

No. de cuenta *

Carrera *
Administracion

Semestre *
Primero

Promedio *

Has estado en terapia psicologica? *
Si
No

{Has estado en algln tratamiento psiquiatra? *
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Si
No

iPor qué d que requi de este Progr de A i Psi dagégica? *

e 300 earactort M

Dia disponible para acudir a este programa *

Lunes
" Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Horario disponible para acudir a este programa *

2400 10:00 11:00 1200 1300 14:00 15:00 1600 17:00

1800 1900

¢Teinteresaria entrar a un grupo terapéutico? *
si

No

Universidad Nacional Autongrea do Mexico, Facultad g Estudios Supenores Cuautitian 2018, Todos 103 derechos resanvarios,
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Formato de solicitud que recibe electronicamente el Departamento de Orientacién
Educativa para el Programa de acompafamiento Psicopedagdgico.

Y oIS,
@ _ PROGRAMA DE ) -(y;‘v
S5 AcompanamieNTo sicopepAcOGico  \\QE/

SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

Fecha Folio

14/03/2019 100765

Referido

Pégina web

Nombre compl c r por bre)

Correo eléctronico Edad

Teléfono mévil No., de cuenta

Semestre Carrera

Promedio

¢Has estado en terapia psicolégica? ¢Has estado en algun tratamiento psiquiatra?
¢Por qué consideras que requieres de este Programa de A pafiamiento Psi dagégico?

P
Me gustaria ser un poco més seguro en mi persona y también ya no tener una mente tan destructiva

Dia disponible para acudir a este programa Horario disponible para acudir a este programa
* Viernes * 16:00

iTe interesaria entrar a un grupo terapéutico?
No

Universidad Nacional Auténoma de México - Facultad de Estudios Superiores Cuautitlén
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Anexo 2

Reglamento que firma el alumno aceptando la inscripcidn al programa de
Acompafamiento Psicopedagogico.

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA
REGLAMENTO

FECHA:

Lee con detenimiento el siguiente Reglamento que establece compromisos
para que se obtengan los beneficios de la Atencidon Psicopedagégica
solicitada.

» Cuando acudes a la primera cita se establece el horario de atencidn.

» Al momento de que se establezca el acuerdo de citas aplicara este
REGLAMENTO.

» Deberas presentarte PUNTUALMENTE a la cita (en caso de no asistir,
tendrds que avisar al terapeuta).

» Se te dard de baja automaticamente a la primera falta INJUSTIFICADA.
> El terapeuta asignado serd él que atienda hasta el final, evitando cambios.
» La duracioén de la sesidn sera de 45 a 50 minutos.

»En caso de RETRASO la tolerancia es de mdximo 15 minutos y sélo se
completard con el tiempo restante.

» Los datos que proporciones son CONFIDENCIALES.
» Lo que se comente en la sesién es CONFIDENCIAL.

» Como resultado de la valoracién previa, se ponderara el que seas referido a
otra institucion.

» En caso de ser REFERIDO, autorizas notificar a padres/tutores.

» La solicitud de Asesoria Psicologica y/o Pedagdgica, es por tu PROPIA
VOLUNTAD.

> Al finalizar las sesiones, tu terapeuta se pondrd en contacto contigo para
darte un seguimiento y saber como te encuentras.

ME DOY POR ENTERADO (A)

NOMBRE COMPLETO NO. DE CUENTA 80
FIRMA



Expediente del alumno.

Anexo 3
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA DE ATENCION ALA COMUNIDAD
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

DOCUMENTO DE APOYO

Al

DEPARTAMENTS
0E ORIENTATION

FICHA DE IDENTIDAD: FOLIO FECHA:
Nombre del alumno No. de cuenta
Licenciatura Sexo

Edad Fecha de nacimiento

Escuela de Procedencia

Vive con Nombre Parentesco Escolaridad
Ubicacion En Casa Renta cerca escuela Otro

donde vive

Domicilio

Teléfono

Motivo de la Consulta

ESTRUCTURA FAMILIAR

Nombre y firma del entrevistador

Edificio de Servicios Escolares, Carretera Cuautitldn-Teoloyucan Km. 2.5, San Sebastidn Xhala.
C P. 54714 Cuautitldn Izcalli, Edo. de Méx. Teléfono 5623-1999 Ext. 39460
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ALUMNO INICIO
FECHA

Nombre y firma del entrevistador

Edificio de Servicios Escolares, Carretera Cuautitldan-Teoloyucan Km. 2.5, San Sebastidan Xhala.
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Procedimiento para efectuar el examen medico automatizado
de ingreso (EMA)

88



Objetivo del procedimiento
Valorar el estado fisico y mental, asi como el estilo de vida y del &mbito familiar de los
alumnos de nuevo ingreso, mediante la exploracion fisica, asi como algunos factores de
riesgo y de proteccion que influyen en la salud integral de los jovenes estudiantes.

89



Normas de operacion

. Solo se aplicara el examen a alumnos de nuevo ingreso.

. El Departamento de Servicios Médicos en conjunto con la Secretaria de Atencion a la
Comunidad seréan responsables de asignar las fechas de aplicacion del Examen
Médico Automatizado de Ingreso (EMA).

. El Departamento de Servicios Médicos sera responsable de analizar la logistica de
aplicacion y buscar los espacios requeridos.

. Se aplicara el examen s6lo en fechas asignadas.

5. El examen se aplicara en los espacios o auditorios ya establecidos dentro de la FES

Cuautitlan.

. Conforme al convenio “Jornada Medica de Bienvenida para los alumnos de nuevo
ingreso” [JMB] IMSS — UNAM, el Jefe(a) del Departamento de Servicio Médico sera
responsable de solicitar el apoyo de personal médico al Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS).

. Conforme los resultados del EMA, personal del Departamento de Servicio Médico
sera responsable de dar seguimiento mediante citas de cada uno de los alumnos

vulnerables para corroborar el diagnéstico del EMA.
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Descripcion narrativa

Responsable Actividad
Inicio
Jefe(a) del Departamento de |, Disefia logistica de aplicacion del EMA.
Servicio Médico '
Asigna éareas para revision (odontologia, optometria,
2. enfermeria, area médica)
Organiza al Personal asignado indicando actividades a
3. realizar en area donde aplicara el EMA.
Médicos y personal de 4 Organiza a los alumnos asignando lugares de aplicacion
enfermeria ’ dentro de los espacios.
5. Entrega examenes a alumnos.
6. Brinda instrucciones para que los alumnos contesten EMA.
7 Canaliza a alumno a las diferentes areas de revision
' (dentista, optometria, enfermeria, area médica)
8 Recibe EMA del alumno, una vez que este ya pas6 por las
' diferentes areas
Revisa que EMA se encuentre correctamente
. contestado y requisitado.
Si el EMA no se encuentra correctamente contestado y
9.1. |requisitado, solicita a alumno para que requisite EMA
correctamente.
10 Si EMA se encuentra correctamente contestado y
" | requisitado lo recibe.
11. |Libera a alumno.
12. |Entrega EMA’s.
Jefe(_a_) dell Departamento de 13. | Recibe EMA’s
Servicio Médico
14. |Resguarda EMA’s.
15. | Clasifica EMA’s por areas.
16. | Empaqueta EMA’s
17 Envia EMA’s a la Direccién General de Atencion a la Salud

(DGAS)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo

Procedimiento para aplicar el examen medico automatizado de nuevo ingreso (EMA)

Jefe (a) del departamento de Servicios Medicos

Médicos y Personal de Enfermeria

{ Inicio )

1.- Disefia logistica de aplicacion
del EMA

A

2.- Asigna areas para revision
(odontologia, optometria,
enferemria y area médica)

\J

3.- Organiza al personal médico
indicando actividades a realizar
en areas donde se aplicara EMA

-

(

y

4.- Organiza a alumnos y asigna

lugares dentro de espacios acordados

para la aplicacién del EMA

v

5.- Entrega examenes a alumnos

!

6.- Brinda instrucciones para que el
alumno conteste EMA

'

7.- Canaliza a alumno a areas de
revision (odontologia, optometria,
enfermeria, area médica)

'

'

13.- Recibe EMA's

'

14.- Resguarda EMA's

'

15.- Clasifica EMA's

'

16.- Empaqueta EMA's

!

17.- Envia EMA's

Fin del proceso

8.- Recibe EMA respondido por
alumno

:

EMA correctamente
respondido y requisitado

Si

9.- Solicita al alumno que requisite
correctamente ele EMA

10.- Recibe EMA

Y

11.- Libera al alumno

!

12.- Entrega EMA's

I
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Procedimiento para efectuar el examen medico automatizado
de nuevo ingreso EMA SUA y ED
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Objetivo del procedimiento
Valorar el estado fisico y mental, asi como el estilo de vida y del &mbito familiar de los
alumnos de nuevo ingreso, mediante la exploracion fisica, asi como algunos factores de
riesgo y de proteccion que influyen en la salud integral de los jovenes estudiantes.
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Normas de operacion
. Solo se aplicara el examen a alumnos de nuevo ingreso.

. El Departamento de Servicios Médicos en conjunto con la Secretaria de Atencion a la
Comunidad seran responsables de asignar las fechas de aplicaciéon del Examen
Médico Automatizado de nuevo Ingreso (EMA SUA 'y ED).

. El Departamento de Servicios Médicos sera el responsable de analizar la logistica de
aplicacion y buscar los espacios requeridos.

. Se aplicara el examen solo en fechas asignadas.

5. El examen se aplicara en los espacios o auditorios ya establecidos dentro de la FES

Cuautitlan.

. Conforme al convenio “Jornada Medica de Bienvenida para los alumnos de nuevo
ingreso” [JMB] IMSS — UNAM, el Jefe(a) del Departamento de Servicio Médico sera
responsable de solicitar el apoyo de personal médico al Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS).

. Conforme los resultados del examen, el personal del Departamento de Servicio
Médico sera responsable de dar seguimiento mediante citas de cada uno de los
alumnos vulnerables para corroborar los resultados proporcionados por el EMA SUA
y ED.
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Descripcion narrativa

Responsable Actividad
Inicio
Jefe(a) del Departamento de |, Disefia logistica de aplicacion del EMA SUA y ED
Servicio Médico '
Asigna areas para revision (odontologia, optometria,
2. enfermeria, area médica)
Organiza al Personal asignado indicando actividades a
3. realizar en area donde aplicara el EMA SUA y ED.
Médicos y personal de 4 Organiza a los alumnos asignando lugares de aplicacion
enfermeria ’ dentro de los espacios.
5. Entrega examenes a alumnos.
6. Brinda instrucciones para que los alumnos contesten EMA.
7 Canaliza a alumno a las diferentes &reas de revision
' (dentista, optometria, enfermeria, area médica)
8 Recibe EMA del alumno, una vez que este ya pasé por las
' diferentes areas
Revisa que EMA se encuentre correctamente
. contestado y requisitado.
Si el EMA no se encuentra correctamente contestado y
9.1. |requisitado, solicita a alumno para que requisite EMA
correctamente.
10 Si EMA se encuentra correctamente contestado y
" | requisitado lo recibe.
11. |Libera a alumno.
12. |Entrega EMA’s.
Jefe(_a_) dell Departamento de 13. | Recibe EMA’s
Servicio Médico
14. |Resguarda EMA’s.
15. | Clasifica EMA’s por areas.
16. | Empagueta EMA’s
17 Envia EMA’s a la Direccién General de Atencion a la Salud

(DGAS)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo

1Y

rocedimiento para aplicar el examen medico automatizado de SUAYED (EMA)
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alumno conteste EMA
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3.- Organiza al personal médico 2
indicando actividades a realizar 7.- Canaliza a alumno a areas de
en areas donde se aplicara EMA revision (odontologia, optometria,

) enfermeria, area médica)
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V( 8.- Recibe EMA respondido por

alumno
13.- Recibe EMA's

¢ : '

14.- Resguarda EMA's
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9.- Solicita al alumno que requisite

now correctamente ele EMA

'
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A
J
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J
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S
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Fin del proceso I -

97




Procedimiento para efectuar el examen meédico automatizado
de egreso EMA
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Objetivo del procedimiento
Valorar el estado fisico y mental, asi como el estilo de vida y del &mbito familiar de los
alumnos de nuevo ingreso, mediante la exploracion fisica, asi como algunos factores de
riesgo y de proteccion que influyen en la salud integral de los jovenes estudiantes.
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Normas de operacion
Solo se aplicara el examen a alumnos de nuevo ingreso.

El Departamento de Servicios Médicos en conjunto con la Secretaria de Atencion a la
Comunidad seran responsables de asignar las fechas de aplicaciéon del Examen
Médico Automatizado de egreso (EMA).

El Departamento de Servicios Médicos seré el responsable de analizar la logistica de
aplicacion y buscar los espacios requeridos.

Se aplicara el examen solo en fechas asignadas.

El examen se aplicard en los espacios o auditorios ya establecidos dentro de la FES
Cuautitlan.

Conforme al convenio “Jornada Medica de Bienvenida para los alumnos de nuevo
ingreso” [JMB] IMSS — UNAM, el jefe (a) del Departamento de Servicio Médico sera
responsable de solicitar el apoyo de personal médico al Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS).

Conforme los resultados del examen, el personal del Departamento de Servicio
Médico sera responsable de dar seguimiento mediante citas de cada uno de los

alumnos vulnerables para corroborar los resultados proporcionados por el EMA.
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Descripcion Narrativa

Responsible Actividad
Inicio
Jefe(a) del Departamento de |, Disefia logistica de aplicacion del EMA SUA y ED
Servicio Médico '
Asigna éareas para revision (odontologia, optometria,
2. enfermeria, area médica)
Organiza al Personal asignado indicando actividades a
3. realizar en area donde aplicara el EMA SUAy ED.
Médicos y personal de 4 Organiza a los alumnos asignando lugares de aplicacion
enfermeria ’ dentro de los espacios.
5. Entrega examenes a alumnos.
6. Brinda instrucciones para que los alumnos contesten EMA.
7 Canaliza a alumno a las diferentes areas de revision
' (dentista, optometria, enfermeria, area médica)
8 Recibe EMA del alumno, una vez que este ya paso por las
' diferentes areas
Revisa que EMA se encuentre correctamente
. contestado y requisitado.
Si el EMA no se encuentra correctamente contestado y
9.1. |requisitado, solicita a alumno para que requisite EMA
correctamente.
10 Si EMA se encuentra correctamente contestado y
" | requisitado lo recibe.
11. |Libera a alumno.
12. |Entrega EMA’s.
Jefe(_a_) dell Departamento de 13. | Recibe EMA’s
Servicio Médico
14. |Resguarda EMA’s.
15. | Clasifica EMA’s por areas.
16. | Empagueta EMA’s
17 Envia EMA’s a la Direccién General de Atencion a la Salud

(DGAS)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo

iento para aplicar el examen medico automatizado ingreso (EMA)

’

Jefe (a) del departamento de Servicios Medicds

Médicos y Personal de Enfermeria

( Inicio )

Y

1.- Disefia logistica de aplicacién
del EMA

Y

2.- Asigna areas para revision
(odontologia, optometria,
enferemria y area médica)

Y

3.- Organiza al personal médico
indicando actividades a realizar
en areas donde se aplicara EMA

(

4‘

p

4.- Organiza a alumnos y asigha
lugares dentro de espacios acordados
para la aplicacién del EMA

!

5.- Entrega examenes a alumnos

!

6.- Brinda instrucciones para que el
alumno conteste EMA

'

7.- Canaliza a alumno a areas de
revision (odontologia, optometria,
enfermeria, area médica)

'

'

13.- Recibe EMA's

,

14.- Resguarda EMA's

'

15.- Clasifica EMA's

'

16.- Empagueta EMA's

!

17.- Envia EMA's

Fin del proceso

8.- Recibe EMA respondido por
alumno
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Procedimiento de atencidon de consulta médica general
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Objetivo
Conocer los pasos a seguir, para que la comunidad estudiantil, académica y
administrativa, puedan recibir una atencion médica digna, en la FES Cuautitlan.
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Norma operativa
El horario de atencién médica sera de 8:00 a 20:00hrs.

La atencion médica sera gratuita primordialmente para los estudiantes de la FES
Cuautitlan.

Las personas que soliciten atencion del servicio médico deberan traer su
credencial de estudiante o de trabajador y acatar las indicaciones que se les
proporcionen por el personal de salud.

El personal del servicio médico debera de conocer y llenar los formatos de forma
completa y correcta apegandose a su ética profesional.

La referencia de pacientes, que se originen en el servicio médico, dependera de
las unidades hospitalarias correspondientes como son IMSS (Instituto Mexicano
del Seguro Social) para los alumnos o ISSSTE (Instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Estado) para los trabajadores.
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Descripcion narrativa

Responsable

Actividad

Inicio

Enfermeria

Recibe al paciente y anota sus datos en el “Libro
de actividades diarias de enfermeria” [LADE]
(Anexo 1)

Paciente

Espera turno para pasar a consulta (sala de
espera)

Médico

Recibe al paciente y contintda con el llenado de
formato de [IDAM] (Anexo 2) Anotando el tipo
de consulta.

Revisa al paciente

ag|bs

Genera un Probable Diagnostico. Requisita el
llenado de formato de [IDAM] (Anexo 2)

tipo de consulta:

6.1 Caso Nuevo ira paso 7

6.2 Referencia ira paso 10

6.3 EMA (Examen Médico Automatizado) ir
apaso 11

\l

Genera una “Receta Médica” [RM] (Anexo 3)

Paciente

o

Realiza hoja de referencia.

Médico

(e}

Requisita el llenado del Formato que se envia
directamente por la DGAS (Direccion General
de Atencién a la Salud) via internet.

10

Retira del consultorio al paciente

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Procedimiento de atencidn de consulta médica general
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i
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l 1DAM

6.- Tipa de Consulta .3EMA

6.1 CASO NUEVO
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9.-Requisita el
llenado del formato
que seenviaala
DGAS

7.-Genera una 8.-Realiza Hoja de
receta médica referencia

Sala de Espera

10.- Retira de consulta

1

Fin del Proceso
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Anexo 1

[LADE] Cara anterior

DIRECCION GENERAL DE ATEMCION A LA SALUD
DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA EN PLANTELES METROPOLITANOS
REGISTRO DIARIO DE PACIENTES MEDICINA GENERAL E

FECHA

HORA

NOMBRE DEL PACIENTE

SEXO

EDAD

Tipo de
consuita

Inyecciones

Primera vaz
Subsecuenta

frgancla

Somatometrls y SV

fenoclisis

Wendalas

(Curaciones

Féruia

Glicemia

Orierdacion

TOTAL DE ACTIVIDADES




[LADE] cara posterior

DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA SALUD
DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA EN PLANTELES METROPOLITANOS
REGISTRO DIARIC DE PACIENTES MEDICINA GENERAL

‘Boid ‘ON

MATERIAL Y MEDICAMENTOS

MEDICO

ENFERMERA

DIAGNOSTICO

FIRMA DEL PACIENTE
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ANEXO 2

Procedimiento de atencidon a consulta médica de urgencia

UNIVEﬁSiDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO I _.f"“""’“lt_
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ANEXO 3

CRIED Km, 2.5 Carretera Cuautitidn-Teoloyucan, San Sebastian Xhala, Cuautitlan 1zcalli, Estado de México, C.P. 54714
Teléfono: 5623 1933 y 5623 1938, Horario: Lunes a Viemnes de 9:00 a 15:00 horas y de 17:00 a 20:00 horas.

BEAE

Fecha:
Dia: Mes:

Nombre:

) FIRMA DEL MEDICO
CED. PROF. 6630023
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_Anexo 4”
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICC /m
3 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS MEDICCS e
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{ 3 -
NOMBRE COMPLETS =°‘g%
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TR i Col ' Dey) L PO?RO Cj S1ons i3
[ ALUMNG ] empeano [ ]
L ) NOMERD OE CUENTA REC. O CIRA
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~
SESUMEN CLNICO 1
1
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SREHAEILIIACION | &.-OTROS
3 (ESPECIFIQUE)

NOMBRE Y FiRtA
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Procedimiento de atencidn en urgencias medicas
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Objetivo
Brindar ayuda a todos los integrantes de la comunidad en situaciones de urgencia
agravada, dentro de la FES Cuautitlan.
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Norma operativa
Brindar servicio médico a todos los integrantes de la comunidad de la FES

Cuautitlan.

Para que se pueda considerar una urgencia médica, deberan ser situaciones en
las cuales, se comprometa la integridad fisica.

Para actuar en una urgencia médica es necesario, seguir el protocolo de actuacion

ante una urgencia médica del servicio médico.
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Descripcion Narrativa

Responsable Actividad
Inicio
Solicitante 1 Guarda la calma, no grite, ni se altere, actuar rapido y con
precision
2 Avisa al servicio médico, vigilancia y coordinador de
carrera
Médico 3 Atiende el llamado de urgencia medica
Solicitante 4 Proporciona informacion del estado del paciente
(consciente, si tiene una herida, quemadura, sangrado,
crisis convulsiva, etc.) y proporciona la ubicacién exacta
en la que se encuentra.
Médico 5 Acude al lugar de la urgencia médica.
Solicitante 6 Espera a que llegue el personal de servicio médico, sin
mover al paciente
Médico 7 Mantiene comunicacién constante con el solicitante hasta
gue se arrib e al lugar de la urgencia.
8 Evalla al paciente para diagnosticar la gravedad de las
lesiones.
9 ¢, Es de Gravedad?
10 No, traslada al paciente al servicio médico.
10.1 Registra en el [IDAM]
10.2 Realiza un resumen clinico del estado de salud del
paciente en el formato de “Nota de Evolucion” [NE] (Anexo
5)
10.3 Prescribe receta médica [RM]
10.4 Reanuda sus actividades académicas.
10.5 Fin de la urgencia
11 Si, Activa el sistema médico de emergencias.
11.1 Brinda Primeros Auxilios para estabilizar al paciente.
11.2 Notifica a un familiar
11.3 Brinda acompafamiento por coordinador de carrera,
profesor, alumno o familiar.
11.4 Realiza un resumen clinico del estado de salud en el
formato de” Referencia de paciente” [RP]
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Procemiento de atencion en urgencias médicas
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| l
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Fin del

‘| procedimiento
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Anexo 5
DIRECCION GENERAL OE SERVICIOS MEDICOS

AR
NOTAS DE EVOLUCKIN ¥ TRATAMIENTO

SECTETARA ATIANIE B ﬂ
NUMERO DE CUENTA. REC.: FECHA;
NOMBRE COMRLEYO.:

ARELUDO PIE#RO WAL NOMESE (3]
7 { N

FECHA ¥ HORA ;

L e, (T

EH TODA CONSULTA ES NECESARIO HACER LAS ANOTACIONES PERTINENTES ¥ ASENTAR NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO  HOJA No
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Procedimientos de actividades diarias de atencion de
enfermeria
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Objetivo
Llevar un registro de las actividades que realizara el personal de enfermeria, para llevar
un buen control y asi también organizar y agilizar la afluencia de pacientes que acuden
al servicio médico.
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Norma operativa
. El horario de atencion sera de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 hrs.

2. Solo se dara el servicio de enfermeria al personal de la FES Cuautitlan,

. Es responsabilidad del personal de enfermeria, llenar de forma completa, correcta y

veraz el libro de actividades diarias de enfermeria.
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Descripcion Narrativa

Responsable Actividad
Inicio
Enfermeria 1 Organiza a los pacientes que se encuentra en

la sala de espera, para su registro y atencion.

2 Registra signos vitales y anota en “Libro de
actividades de enfermeria” [LADE] |

3 Dirige al paciente a la sala de espera

4 Canaliza al paciente al servicio requesitado

4.1 Aplicacién de inyeccion intramuscular
Se aplica la inyeccion

4.2 Area de curaciones
Se lleva a cabo la curacion

4.3 Consulta medica
Se brinda la consulta medica

5 Registra en el libro [LADE]

Fin del procedimiento

122




Diagrama de flujo

Procedimiento de actividades diarias de atencion de enfermeria
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Fin del

procedimiento
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Anexo 6

DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA SALUD
DEPARTAMERNTO DE ATENCION MEDICA EN PLANTELES METROPOLITANOS
} REGISTRO DIARIO DE PACIENTES MEDICINA GENERAL

Tipa de
SEXQ REREE Inyeccicees
A Mo. CTA. >
o
FECHA FHORA MOMBRE DEL PATIENTE o / :
REC. R I g |2t 8| E s | B
: 18128 121212 |= e | £
= & = = = S = g 2
eRaDi e L & LB lw] el Ba. 2l B 2 ) S aE 5
P
"

TOTAL DE ACTIVIDADES
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Procedimiento de registro y control de medicamentos
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Objetivo
Establecer un control adecuado del dispensamiento de medicamentos, para tener un
registro de la cantidad de unidades con las que cuenta el servicio médico.
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Norma operativa
. Serealizara el pedido de medicamentos conforme los formatos ya establecidos en

el servicio médico tanto de la DGAS (direccidon general de atencion a la comunidad)
Para solicitar el medicamento de la FES Cuautitlan, se realizara haciendo una
cotizacibn a proveedores que se encuentren registrados en la UNAM,
posteriormente se enviara esa cotizaciéon a el SIC (sistema institucional de
compras) UNAM, de la unidad administrativa, para su aprobacion.

Registrar entradas y bajas de medicamentos en el formato de inventario de
medicamentos o el control de medicamentos del servicio médico.

Para poder dar de baja (administrar al paciente o el medicamento caduco) un
medicamento debera llenarse un vale de medicamento [VM]

. Se debera registrar el medicamento caduco y llevarlo al SINGREM (sistema
nacional de gestion de residuos de envases de medicamentos) para Ssu

recoleccion.
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Descripcion Narrativa

Responsable Actividad
Inicio
Jefe del servicio médico 1 Solicita el medicamento faltante
2 A donde se solicita?

2.1 DGAS, llena formato “solicitud de material
planteles metropolitanos” [SMPM] (Anexo 10)
2.2 FESC, Envia cotizacion al SIC UNAM

Enfermeria 3 Registra en el formato “Control de existencia de
medicamentos y material de curacién” [CMyMC]
(anexo 11), verificando el gramaje, cantidad y
caducidad del mismo, para su mejor
organizacion. Al llegar el medicamento

4 Administra un medicamento y retira del registro
del stock de medicamentos se debera llenar el
vale de medicamentos [VM] (Anexo 9)

5 Elimina el registro del medicamento del stock de
medicamentos y se lleva al SINGREM para su
recoleccion posterior.

Jefe de servicio médico 6 Revisa existencia de medicamento con el
formato “Control de existencia de medicamentos
y material de curacion” [CMyMC] (anexo 11), de
forma mensual el campo 1y campo 4

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Procedimiento de registro y control de medicamentos

Jefe del servicio médico

Enfermeria

1.- Solicita el medicamento faltante

Y

LA donde se

DGAS solicita?

l

2.2 Envia contizacién al SIC
UNAM

2.1 Llena formato"solicitud de
material planteles metropolitanos”

l

¥

3.- Registra en le formato el

medicamento que ingresa

Y

4.- Administra un medicamento y
retira del registro del stock de
medicamentos

Y

VM

5.- Elimina el registro del
medicamento del srock de
medicamentos y se llevaal SINGREM
para su recoleccion posterior

J

v

6.- Revisa existencia de
medicamento de forma
mensual

CMyMC

A\

Fin del
procedimiento
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Anexo 7

SOLICITUD DE MATERIAL PLANTELES METRCOPOLITANGS

PLANTEL: Fecha: EXISTE | FALTA
1 AGUA tNYEE"TUBYLEENE%TER,L.ZADA B e 208
> | AGUA DE IRRIGACION O DESTILADA BIEZA
3 T ALIN INYECTABLE (DEXAMETAGONA) | CAJA G/i AMPULA

ARGENTAEIN CREMA (SILVADENE e
4 SULFADIAZIDA DE PLATA) g
ASPIRINA TABLETAS (ACIDO CAJA CITO0
5 ACETILSALIGILICO) TABLETAS
BUSCAPINA COMPUESTA INYECTABLE y-
6 (METAMIZOL BULTIHIOSINA) CAIACI AMPULAS
& | BULTIHIOSINA INVECTABLE (ESPACOL) | CAJA C/3 AMPULAS
BUSCAPINA SIMPLE TABLETAS et
9 (BULTIHIOSINA) CAA G0 TRBLERAS
101 CAPTOPRIL TABLETAS (CAPOTENA) A G0 TABLETAS
CARNOTPRIM INVECTABLE 0
11 (METOCLOPRAMIDA) GiuA L1 BMPULA
CARNOTPRIV TABLETAS REE
1 (METOCLOPRAMIDA) CAJA C/20 TABLETAS
CLORANFENI-OFTENO (CLORANFENICOL e
13 LEVOGIRO) S
CLORO TRIMETON INYEGCTABLE . e
14 (MELEATO DE CLORFENAMINA) CANG AMPULAS
ELORURD DE SODIO AL 5% (SOLUCION ey
15 FISIOLOGICA) DE 500 ML
BEXTROSA AL 50% EN AGUA INYECTABLE "
16 DE 50ML (GLUCOSA AL 50%) =z
DEXTROGA AL 5% EN AGUA INYECTABLE e
18 DE 500ML :
DOLAC INVECTABLE (RETOROLACO ~ | mrin o &
y b CAJA I3 AMPULAS |
EFFORTIL AS -COR (ETILEDRINA, e
; PIEZA
20 NORFENEDRINA)
FLEBOCORTID INVECTABLE 500/m! S
21 (HIDROCORTIZONA) PIEZA
/SORBID TABLETAS (DINITRADO DE I
22| ISOSORBIDA) SUBLINGUALES DE 5img, | C/ o VC 40 PIEZAS
23 | TTALDERMOL GASAS (FITOESTIMULINA] | CAJA C/10 PIEZAS
24 [AV- OFTENO BIEZA
LONOL CREMA (CLORIDRATO DF s
25 BENCEDAMININA)
6 T LORATADINA TABLETAS (LERTAMINE) |CAJA C710 TABLETAS FEIE
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Anexo 8

DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA SALUD T TVw
DIRECCION DE ATENCION MEDICA
CONTROL DE EXISTENCIAS DE MEDICAMENTOS Y MATERIAL DE CURACION ey
SERVICIO MEDICO SEEM
PLANTEL: FES CUAUTITLANC -1 MES: ANO 2019
Fecha de entrada Fecha de salida
Consumo |Entrada | Total
_ |8
No. Medicamento Presentacion g z |8 Caducidad MIVIMIVIMIVIMV M|V MVMVMVIMV

1| Agua mvectable ampula 3 ml Pieza

2| Agua mvectable Frasco 1 1t

3|Dexametasona sol inv. 8 mg. /2 ml Cajac/1 ampula

4|Argentahl crema | g/100g Pieza

5|Aspinina tabs. 300 me. Caja /100 tabletas

5|Bonadozxna my (mechzma-pindozna) 23 Caja ¢/ 3 ampulas

7|butlluoscing grageas 10 mo. Caja ¢/ 10 grageas

8|Butihiosema-Metamuzol tabz. 10/300 mg caja o/ 10 tabletas

§|Butilhioscina-Metamizol amp. 20 me /250 Caa ¢/ 3 ampulas

10| Butlhiosema sol my. 20 me. Caja ¢/ 3 ampulas

11| Captopal tabletas 25 me. Caja ¢/ 30 tabletas

12| Metoclopranuda tab 10 me Caja /20 tabletas

13| Metoclopramida amp. 10 mg. Caja ¢/6 ampulas

14| Cloranfer-Ofteno Frasco gotero 15 ml

15| Cloro-tometron sol. Invectable Caa ¢/ 3 ampulas

16| Ketorolaco sol mvectable 30me, Caja ¢/3 ampulas

17|Effortl o As Cor gotas Frasco ¢/ 20 ml

18|Hidrocostisona 100 mesol Invectable cja. ¢/ 2 ampulas

18|Izorhide tabletas 3 me. Caja c/40 tabletas
20|Italdermol gasas Caja ¢/ 10 gasas
21|Lav-ofteno solucion Fraseo ¢/100 ml

22|Bencidamina crema Tubo con 60 or.

--lr 1 T oan ~ fan
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Anexo 9

FACULTAD DE ESTUDICS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE SALUD

VALE DE MEDICAMENTOS

FECHA:

RECIBIC

NOMBRE Y FIRMA

\
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Procedimiento de atencidon de consulta de psicologia
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Objetivo

Brindar consulta psicoldgica, para mantener un estado de salud mental optimo, a toda
la comunidad estudiantil de la FES Cuautitlan.
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Norma operativa
. El horario de consulta médica psicologica es de 8:00am a 14:30hrs, en la FES

Cuautitlan para campo 4 y campo 1.
. Para recibir la atencién psicoldgica, deberd agendar cita directamente con la

psicologa de campo 1

3. Debera llegar puntual a su cita de psicologia para ser atendido.

. En caso de no poder acudir a su cita de psicologia, debera realizar un cambio de
cita 48 hrs. antes, de lo contrario no podra ser atendido.

. Se dara consulta psicolégica de contencion en caso de requerirse y posteriormente
se le agendara una cita en psicologia

. En caso de requerir atencion especializada por psiquiatria se realizara hoja de

referencia a su clinica que le corresponda por el IMSS, ISSSTE, etc.
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Descripcion narrativa

Responsable Actividad

Inicio

Lic. en Psicologia 1 Atiende al alumno que llegue al servicio médico o que sea
referido por algun profesor y solicite el servicio de Psicologia

2 Llena el formato “Informe de Actividades Diarias de Medicina”
[IADM] (anexo 2)
Agenda cita para el alumno.

3 Realiza la apertura del expediente de cada alumno lo cual, es
responsabilidad del psicdlogo mediante la ayuda de “Nota de
Evolucion” [NE] (Anexo 5) como son de dependencia fisica a
el alcohol, dependencia fisica a el tabaquismo, dependencia
fisica a las drogas, depresion de Beck, ansiedad, e ideacion
e intento suicida, el cual lo realizara en las notas de
evolucion y tratamiento de la facultad y asi dar un
seguimiento.

4 Requiere interconsulta por especialista

4.1 si, realiza nota de referencia y sigue tratamiento en su
clinica.

4.2 No, realiza tratamiento psicoldgico en la facultad

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
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Fin del

~\ procedimiento |
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Procedimiento de feria de salud
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Objetivo
Su principal propgésito, es informar a la comunidad universitaria, acerca de los beneficios
que tiene llevar una vida saludable, mediante platicas de promocion a la salud,
actividades ladicas, entrega de materiales y articulos promocionales.
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Norma operativa
. Se deberan realizar dos ferias de salud al afio en ambos campos 1y 4

Las instituciones que participen en la feria de salud deberan incluir actividades de
alimentacion saludable, sobrepeso y obesidad, salud bucal, vacunacién, salud
sexual y reproductiva, adicciones y violencia.

La comunidad universitaria debera estar atenta a la informacion que proporcione
el servicio médico sobre las campafias que acudiran a la FES Cuautitlan campo 1
y campo 4

Deberan de presentarse en la fecha y lugar establecido por el servicio médico
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Descripcion narrativa

Responsable Actividad
Inicio
Jefe (a) del Servicio 1 Realiza convenio con las instituciones de salud
Médico correspondientes (IMSS, ISSSTE, ISEM)
Secretaria 2 Realiza las solicitudes correspondientes, para

designar un espacio dentro de la facultad, para que
se lleve a cabo la feria de salud.

Instituciones de Salud 3 Inicia con la feria de salud en el lugar y el horario
(IMSS, ISSSTE, ISEM) establecido
4 Realiza registro de los participantes de la

comunidad de la FESC que acude a la Feria de
Salud “Registro de Alumnos participantes en la
Feria de la Salud” [RPAFS] (anexo 13)

Jefe (a) de Servicio Médico 5 Solicita a las instituciones de salud, un informe con
el nimero de participantes de la comunidad de la
FESC que acudieron a la feria de salud (alumnos,
maestros y trabajadores) asi como también las
vacunas que se aplicaron (influenza, neumococo,
tétanos, rabia etc.), alumnos con sobre peso u
obesidad y cuantos recibieron platicas de
adicciones, violencia, salud bucal, etc.,

6 Realiza un registro y control de asistentes a la feria
de salud de la comunidad de la FES Cuautitlan.
Formato “Registro Feria de la Salud” [RFS] (anexo
14)

7 Anota los datos recabados en el informe anual de
actividades del servicio médico.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Procedimiento de feria de salud
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\]

5.- Solicita a las instituciones de salud, un
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la comunidad de la FESC que acudieron
a la feria de salud

\i

6.- Realiza un registro y control de
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comunidad de la FESC

\i

7.- Anota los datos recabados en el
informe anual de actividades del servicio
médico

Fin de
procedimiento,
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INIVER4DAD NACIONAL
AVEN"MA DE
MEXICO

REGISTRO

Anexo 10

FERIA DE SALUD UNIVERSITARIA

Fecha:

Horario:

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE SALUD

NOMBRE

No. CUENTA O RFC

CARRERA

SEMESTRE

TELEFONO

TIPO DE SANGRE
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Procedimiento de campafa de vacunacion
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Objetivo
Sensibilizar a la comunidad universitaria, acerca de la importancia fundamental, de
lograr una inmunidad completa a lo largo de la vida.
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Norma operativa
. Se llevara a cabo un convenio con las instituciones de salud (IMSS, ISSSTE,

ISEM) para que sean participes de las campafias de vacunacién de la FES
Cuautitlan.

Realizar por lo menos 3 a 4 campafas al afio en ambos campos 1y 4

Deberan de presentarse en la fecha y lugar establecido por el servicio médico

La comunidad universitaria debera estar atenta a la informacion que proporcione
el servicio médico sobre las campafias que acudiran a la FES Cuautitlan campo 1
y campo 4

Para poder recibir la atencion deberan contar y traer su cartilla de vacunacion toda
la comunidad de la FES Cuautitlan.
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Descripcion narrativa

Responsable Actividad

Inicio

Jefe (a) del Servicio Médico 1 Realiza convenio con las instituciones de
salud correspondientes (IMSS, ISSSTE,
ISEM)

2 Acuerda fecha y hora para la realizacion de
la camparfia de vacunacion.

Secretaria 3 Realiza las solicitudes correspondientes,
para designar un espacio dentro de la
facultad, para que se lleve a cabo la
camparia de vacunacion

4 Requisita permisos necesarios para que
accedan los miembros de otras instituciones
de salud, dentro de la FESC.

Instituciones de Salud (IMSS, 5 Coloca stands de Servicios de Salud

ISSSTE, ISEM)
6 Registra a los participantes de la comunidad
de la FESC que acude a la campafa de
vacunacion y actian en el proceso de
vacunacion.

Jefe (a) de Servicio Médico 7 Solicita a las instituciones de salud, un
informe con el nUmero de participantes de la
comunidad de la FESC vacunadas
(alumnos, maestros y trabajadores) asi
como también las vacunas que se aplicaron
(influenza, neumococo, tétanos, rabia etc.)
Formato “Registro Campana de
Vacunaciéon” [RCV] (anexo 12)

8 Realiza un registro y lleva un control de
vacunacion de la comunidad de la FESC
9 Anota el registro en el informe anual de

actividades del servicio médico.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
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FESC, pedir a vigilancia el resguardo de material
para la cmapafia de donacién de sangre

\

4.- Realiza el registro de pacientes que

acudieron a la cmapafia de donacién de sangre

5.- Coloca stands de servicio de salud

'

G.- Registra a los participantes de la comunidad
de la FESC gue acude a la campafia de
vacunacion y actian en el proceso de
vacunacion

J

}

7.- Solicita a las intituciones de salud el
informe con el nimero de participantes de la
comunidad de la FESC vacunadas.

\J

8.- Realiza un registro y lleva un control de
vacunacion de la comunidad de la FESC

\J

9.- Anota el resgitro en el informe anual
de actividades del servicio médico

\J

Fin del
procedimiento
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Campana de vacunacion de Influenza

unNAM
CUAUTITLAN

Fecha: MARTES 3 DE DICIEMBRE DE 2019
Horario: 9:00 - 13:00 Hrs.

NOMBRE No. CUENTA O RFC CARRERA SEMESTRE TELEFONO
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Procedimiento de campafa de donaciéon de sangre
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Objetivo
Promover y apoyar programas nacionales eficaces de donacion de sangre
voluntariamente por motivos altruistas y sin ningun tipo de remuneracion.
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Norma operativa
Se deberan de realizar dos campanias altruistas de donacion sanguinea al afio

en ambos campos; 1y 4.

La comunidad universitaria debera estar atenta a la informacioén que proporcione
el servicio médico, mediante la colocacion de carteles, por redes sociales en la
pagina oficial de la FES Cuautitlan.

Habra fechas especificas y horarios establecidos para la toma de sangre.

Acudir con un ayuno minimo de 4 horas

Al realizar el examen para saber si es candidato para donar sangre, arroja un
resultado positivo en enfermedad contagiosa no se llevara a cabo la toma
sanguinea.

A toda persona que realice donacion sanguinea se le proporcionara un refrigerio

por parte de la institucién que lleve la recoleccién de sangre.
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Descripcion narrativa

Responsable

Actividad

Inicio

Jefe (a) del servicio médico

Realiza un convenio con las instituciones de salud
correspondientes (CRUZ ROJA MEXICANA, CNTS)
Establece fechas en las que se realizara la
campafia de donacion sanguinea en ambos
campos; 1y 4, asi como la hora de inicio y de
finalizacién de la toma de sangre ademas del lugar
de realizacion de la campafa dentro de la FESC.

Secretaria

Realiza las solicitudes correspondientes, para
permitir el acceso del personal de las instituciones
de salud ala FESC, es importante pedir vigilancia
y resguardo de las carpas sillas y mesas de la
institucién de salud por 7 dias.

Realiza el registro de pacientes que acudieron a la
campafa.

Instituciones de Salud (CRUZ
ROJA MEXICANA, CNTS)

Registra al personal que acude a la camparia de
donacion de sangre

Procede a la toma de muestras y analizarla

¢ Es candidato para donar sangre?

Si, lleva a cabo la donaciéon de sangre
Proporciona un pequeiio refrigerio al donante
No, informa al donante de que no puede donar
Retira al donante

Jefe (a) de Servicio Médico

11

Solicita a las instituciones de salud, un informe con
el nimero de personas que acudieron a la campafa
de donacion de sangre, el cual incluya el nimero de
alumnos, profesores y trabajadores de la FESC.
Formato “Registro Campana Donacion de Sangre”
[RCDS] (anexo 17)

Anota el registro en el informe anual de actividades
del servicio médico.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Procedimiento de campana de donacion de sangre

Jefe(a) del servicio médico Secretaria Instituciones de Salud
1.- Realiza convenio con las instituciones de
salud correspondientes
\d
2.- Acuerda fecha y hora para la realizacion de
la campafa de donacion de sangre
L
¥
3.- Requisita los permisos para que accedan los
miembros de otras instituciones de salud dentro de la
FESC, pedir a vigilancia el resguardo de material
para la cmapana de donacion de sangre
4.- Realiza el registro de pacientes que | 5.- Registra al apersonal que acude a la
acudieron a la cmapafna de donacion de sangre ’ campana de donacion de sangre
6.- Procede a la toma de muestras y la analiza
candidato para
r donar sangre?
7.1 Lleva a cabo la 7.2 Informa al
donacion de sangre donante de que no
puede donar
8.- Proporciona un
pequefio refrigerio al
donante
| 9.- Retira al donante
¥

10.- Solicita a las intituciones de salud el
informe con el numero de participantes de la
comunidad de la FESC vacunadas.

11.- Anota el resgitro en el informe anual
de actividades del servicio médico

A

Fin del
procedimiento
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Fecha:
REGISTRO Horario;

NOMBRE No. CUENTA O RFC CARRERA SEMESTRE TELEFONO

TIPO DE SANGRE
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