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Introducción 
La Secretaría de Atención a la Comunidad (SAC) a través del Departamento de 

Orientación Educativa, Departamento de Actividades Recreativas y Deportivas, 

Departamento de Servicios Médicos y Departamento de Atención a la Comunidad, tienen 

como objetivo brindar acompañamiento a los alumnos, con la finalidad de favorecer su 

bienestar emocional y físico, así como la asesoría a diversos procesos escolares como 

los diferentes tipos de becas.  

Los mecanismos y normas de operación que regulan el quehacer en los distintos 

departamentos son los que se describen en el presente manual, dando una visión amplia 

de las actividades, procesos y normatividad que se aplica. 

El presente documento tiene como objetivo unificar criterios en la ejecución del 

procedimiento y darlo a conocer al personal del área del Departamento de Orientación 

Educativa. 

Cabe aclarar que el contenido del procedimiento es un reflejo de las normas de operación 

actuales, por lo que está sujeto a las modificaciones que se deriven de la dinámica de 

cambio en las disposiciones. 
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Objetivo del procedimiento 
 

Establecer los lineamientos de obtención de una identificación oficial alternativa 

universitaria para que los alumnos puedan hacer uso de los servicios que ofrece la 

Facultad.  
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Normas de operación 
 

1. La identificación oficial alternativa universitaria provisional será personal e 

intransferible. 

2. La identificación oficial alternativa universitaria será expedirá únicamente mientras que 

los alumnos estén inscritos en alguna licenciatura de la Facultad. 

3. La vigencia de la identificación oficial alternativa universitaria será únicamente de un 

semestre. 

4. En cada semestre lectivo, el alumno podrá tramitar como máximo dos reposiciones de 

la identificación oficial alternativa. 

5. El trámite de la identificación oficial alternativa se efectuará únicamente durante el ciclo 

escolar autorizado por la Dirección General de Administración Escolar en el Plan 

semestral, el cual puede consultarse en la siguiente liga electrónica 

https://www.dgae.unam.mx/calendarios_escolares.html 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.dgae.unam.mx/calendarios_escolares.html


12 
 

Descripción narrativa 
Responsable   Actividad 

Alumno 1 
Acude a la oficina del Departamento de Atención a la 
Comunidad a preguntar requisitos para el trámite de 
credencial provisional. 

Departamento de Atención a 
la Comunidad 

2 

Informa al alumno de los requisitos: 

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

• Identificación oficial o Trayectoria académica (Anexo 
2) 

• Una fotografía a color o blanco y negro tamaño infantil.  

Alumno 3 

Entrega fotocopia de requisitos: 

• Fotocopia de constancia de estudios o inscripción 
(DGAE) o (Anexo 1) 

• Identificación oficial o Trayectoria académica (Anexo 
2) 

• Una fotografía a color o blanco y negro tamaño infantil 

Departamento de Atención a 
la Comunidad 

4 

Coteja requisitos: 

• Fotocopia de constancia de estudios o inscripción 
(DGAE) o (Anexo 1) 

• Identificación oficial o Trayectoria académica (Anexo 
2) 

Una fotografía a color o blanco y negro tamaño infantil 

  4.1. 
Si los requisitos son correctos captura los datos del alumno 
en sistema de credencialización (Anexo 3), para tener el 
respaldo electrónico de la emisión de la credencial. 

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

 5 Genera acuse de recibo de credencial. (Anexo 4) 

 6 
Entrega credencial al alumno. (Anexo 5) y acuse de 

recibo de credencial (Anexo 4). 

Alumno 7 
Recibe credencial (Anexo 5) y acuse de recibo de 
credencial (Anexo 4) 

Alumno 8 Rubrica acuse de recibo de credencial (Anexo 4) 

Departamento de Atención a 
la Comunidad 

9 

Archiva requisitos y acuse de recibo de credencial (Anexo 
4): 

• Fotocopia de constancia de estudios o inscripción 
(DGAE) o (Anexo 1) 

• Identificación oficial o Trayectoria académica (Anexo 
2) 

  Fin del procedimiento. 
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Diagrama de flujo 
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Anexo 1 

(Constancia de estudios) 
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Anexo 1 

(Inscripción) 
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Anexo 2 
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Anexo 3 
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Objetivo del procedimiento 

Brindar a los estudiantes de la Facultad un documento que haga constar que se 

encuentran inscritos y que contenga además el periodo vacacional, de manera que pueda 

realizar diferentes trámites. 
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Normas de operación 
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 número de constancias que necesite, presentando la documentación 

correspondiente. 

 

4.- El trámite de la constancia se efectuará únicamente durante el ciclo escolar autorizado 

por la Dirección General de Administración Escolar en el Plan semestral, el cual puede 

consultarse en la siguiente liga electrónica 

https://www.dgae.unam.mx/calendarios_escolares.html 
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Descripción narrativa 
Responsable   Actividad 

Alumno 1 
Acude a la oficina del Departamento de Atención a la 
Comunidad a preguntar requisitos para el trámite de 
constancia. 

Departamento de Atención a 
la Comunidad 

2 

Informa al alumno de los requisitos: 

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

• Comprobante de pago (Anexo 2) 

 Alumno 3 

Acude a la oficina del Departamento de Atención a la 
Comunidad, en su campus correspondiente y entrega los 
siguientes documentos: 

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

• Comprobante de pago (Anexo 2)  

Departamento de Atención a 
la Comunidad 

4 

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 número 

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 Atención a 
la Comunidad 

5 
Entrega la constancia al alumno, en un plazo de un día 

hábil. 

Alumno 6 
Recibe su constancia, firmando el acuse en su copia de 

inscripción. 

Departamento de Atención a 
la Comunidad 

7 

Archiva documentos: inscripción y recibo de pago (Anexo 
1) y (Anexo 2). 
 
Fin del procedimiento 
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Diagrama de flujo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Procedimiento Trámite de constancia con periodo vacacional 
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Anexo 1 

(Inscripción) 
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Anexo 2 

(Pago) 
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Anexo 3 

(Constancia) 
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Procedimiento de trámite de becas 
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Objetivo del procedimiento 

Proporcionar a los alumnos la información sobre los diferentes tipos de beca que pueden 

solicitar, informar de las convocatorias de estas, asesorarlos sobre los trámites a seguir 

para solicitar la beca de interés. 
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Normas de operación 
1.- El Departamento se encarga de publicar las convocatorias a través de medios de 

difusión.  

 

2.- El Departamento envía la información 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 documentación de las becas que así lo requieran, 

realizando la logística necesaria para su envío a Ciudad Universitaria.  
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Descripción narrativa 
Responsable   Actividad 

Alumno 1 

Ingresa al portal del becario www.becarios.unam.mx 

, para obtener  información sobre: 

a) Requisitos 
b) Llenar solicitud 
c) Resultados 

             d)   Calendario de Pagos 

 Departamento de Atención a 
la Comunidad 

2 
Orienta e informa sobre los requisitos y procedimientos a 
seguir para solicitar la beca de su interés. 

Alumno 3 
Llena la solicitud correspondiente terminando su trámite y 
espera resultados. 

 Departamento de Atención a 
la Comunidad 

4 Recibe documentación de la beca que así lo requiera. 

Alumno 5 

Acude a solicitar la carta de postulación presentando 

la siguiente documentación: 

a) Documento de inscripción 
b) Historial académico 
c) Fotocopia de credencial 
d) Documentos extra según programa.  

  Departamento de Atención a 
la Comunidad 

6 
Emite cartas de postulación para las becas que así 

lo requieran. 

 Alumno 7 
Recibe su carta, firmando el acuse correspondiente y 

concluye su trámite de beca y espera resultados. 

  Departamento de Atención a 
la Comunidad 

8 Coteja que los documentos estén completos y en orden. 

 8.1 
Si están completos y en orden, concentra los documentos 

de cada solicitante para su envío a Ciudad Universitaria. 

 8.2 

Si no están completos y en orden, informa sobre los 

requisitos y procedimientos a seguir para solicitar la beca 

de su interés. 

Alumno 9 Espera resultados. 

  Fin del procedimiento 

 

 

http://www.becarios.unam.mx/
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Diagrama de flujo 
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Procedimiento de asesorias por correo electrónico 
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Objetivo del procedimiento 

Proporcionar a los alumnos la información o asesorías acerca de los servicios que brinda 

la FES Cuautitlán. 
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Normas de operación 
1.- Los correos relacionados con las diferentes carreras de la Facultad y externos 

relacionados con el ingreso a la UNAM u otros servicios, se reenvían al Departamento de 

Orientación, Departamento de Atención a la Comunidad o al área correspondiente dentro 

de la Facultad. 

 

2.-El Departamento de Atención a la Comunidad y/o el área de orientación, 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 disposición para cualquier 

aclaración o duda que pueda surgir.  
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Descripción narrativa 
Responsable   Actividad 

Alumno 1 Envía vía electrónica la solicitud de información requerida. 

Departamento de 
Atención a la Comunidad 

2 
Se da respuesta, o bien se canaliza la solicitud al área 

correspondiente.  
 

 Alumno 3 Recibe la respuesta. 
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Diagrama de flujo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Procedimiento de asesorías por correo electrónico 
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Procedimiento de trámite de credencial 

deportiva. 
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Objetivo. 

Establecer los lineamientos de obtención 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 Operación. 

 

1. La credencial deportiva será personal e intransferible. 

2. La credencial deportiva será expedida únicamente a los alumnos que se encuentren 

inscritos en alguna licenciatura de la Facultad. 

3. La vigencia de la credencial deportiva será únicamente de un semestre. 

4. En cada semestre lectivo, el alumno podrá tramitar como máximo una reposición de la 

credencial deportiva. 

5. El trámite de la Credencial Deportiva se efectuará únicamente durante el ciclo escolar 

autorizado por el Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas en el Plan 

semestral. 

6. Para ingresar a las instalaciones deportivas será obligatorio que el alumno presente su 

credencial y se registre en la lista de asistencia. 

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

8. La Jefatura de Actividades Deportivas será responsable de que los alumnos tramiten 

su credencial deportiva. 
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Descripción narrativa. 

 

Responsable   Actividad  

  Inicio 

Alumno   

 

 

1. 

 

Acude a la oficina del 

Departamento de Actividades 

Deportivas y Recreativas a 

informarse sobre las actividades 

ofrecidas. 

Departamento de Actividades Deportivas y 

Recreativas  

2. Entrega un díptico con la oferta 

deportiva y requisitos de 

inscripción. 

Alumno.  

 

 

 

 

 

3. 

Se presenta con los documentos  

Requisitos. 

• 2 fotografías tamaño infantil. 

• Copia de tira de materias. 

• Certificado médico (no similar y 

particular). 

• Copia de carnet del IMSS (este 

deberá estar activado). 

• Copia del seguro contra 

accidentes y gastos médicos 

escolares (en caso de ser de 

los equipos representativos). 

• Llenar responsiva. 

Departamento de Actividades Deportivas y 

Recreativas 

4. Recibe documentos y entrega una 

responsiva. 

Alumno 5. Requisita responsiva  

  Después de 3 días hábiles 

Departamento de Actividades Deportivas y 

Recreativas 

6. Entrega credencial deportiva. 

(Anexo 1) 

Alumno 7. Recibe credencial deportiva 

 8. Requisita el formato de registro 

 9. Registra datos en cuaderno de 

credenciales. 

Departamento de Actividades Deportivas y 

Recreativas 

10. Archiva documentos. 

  Fin del procedimiento. 
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Diagrama de flujo 
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Anexo 1 
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Procedimiento de trámite, transporte para 

práctica deportiva 
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Objetivo. 

Establecer los lineamientos para las prácticas deportivas fuera de la FESC (torneos 

oficiales, competencias y juegos de preparación) 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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Normas de Operación. 
1. Contar con la credencial deportiva actualizada. 

2. Entregar Copia del seguro contra accidentes y gastos médicos escolares a su entrenador 

3. Llenar el formato de viajes. 

4. Firmar y llenar el formato de viaje de prácticas 

5. Entregar en el Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas el formato de viajes bien 

requisitado con la copia de seguros. 

6. Llenar formato de viajes  

7. Firmar entrenador y coordinador deportivo 

8. Validar documentos 

9. Entregar formatos en el Departamento de transporte y Secretaria Administrativa con 7 días de 

anticipación   

10. Recoger formatos y confirmar salida   

11. Viajar con su credencial escolar 

12. No podrán abordar el transporte si se encuentran con efectos de algún estupefaciente o alcohol 

13. No podrán viajar con acompañantes 
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Descripción narrativa. 

Responsable   Actividad  

  Inicio 

Entrenador   

1. 

Solicitar a sus alumnos copia del 

seguro de prácticas y contar  con 

credencial deportiva 

Alumno  2. Entregar copia del seguro de 

practicas  

Entrenador   

3. 

Llenar formato de prácticas de 

campo, anexando las copias del 

seguro de prácticas (Anexo 1) 

Alumno  4. Firmar formato de prácticas de 

campo (Anexo 1) 

Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas  5. Recopilar formato de prácticas de 

campo y copia de seguros  

(Anexo 1) 

Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas 6. Llenar formato de transporte 

(Anexo 2) 

Entrenador  7. Firmar formato de transporte  

(Anexo 2) 

Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas 8. Presentarlo en Secretaria General 

para firma  

Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas 9. Recogerlo de Secretaria general y 

llevarlo a Secretaria Administrativa 

  Fin del procedimiento 
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Diagrama de flujo 
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Anexo 1 
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Anexo 2 
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Procedimiento de trámite, préstamo de material 

deportivo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



52 
 

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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Normas de Operación. 

1. Llenar formato de préstamo 

2. Dejar su credencial escolar o deportiva 

3. Para ser el trámite deberá de ser el titular de la credencial 

4. En caso de extravió, mal uso del material o pérdida de este, se le retendrá la 

credencial hasta que lo repare o reponga según sea el caso. 

5. El servicio de material se dará en el gimnasio de 8:00 hrs. a 17:00 hrs 

6. La entrega del material deportivo no deberá de pasar de 24 hrs 
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Descripción narrativa. 

 

Responsable   Actividad  

  Inicio 

Alumno  1. Solicita material deportivo 

Departamento de Actividades Deportivas  2. Proporciona vale de préstamo de 

material deportivo (anexo 1) 

Alumno  3. Llena vale de préstamo de material 

deportivo (anexo 1) 

Departamento de Actividades Deportivas  4. Revisa vale y solicitar identificación 

(credencial escolar o deportiva) 

Departamento de Actividades Deportivas  5. Entrega material deportivo 

solicitado 

Alumno  6. Entrega material deportivo en un 

lapso no mayor a 24 hrs. 

Departamento de Actividades Deportivas  7. Recibe material y checa que este 

en buenas condiciones 

Departamento de Actividades Deportivas  8. Entrega credencial  

Departamento de Actividades Deportivas  9. Archiva vale  

  Fin del procedimiento 
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Diagrama de flujo 
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Anexo 1 

 

 
 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLÁN 

SECRETARIA DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD 

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS 

 

VALE DE PRÉSTAMO DE MATERIAL 

DEPORTIVO 
 

NOMBRE DEL ALUMNO  

   

CARRERA                                                                                                    TELÉFONO    

   

TIPO DE   

MATERIAL 

 

 

 

 

FECHA DE 

ENTREGA 

 

 

FIRMA DEL 

ALUMNO  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
____________________________ 
 

 
OBSERVACIONES 

 
Por este medio me comprometo a dar buen uso y 
utilizar el material en las áreas para las que me sea 
prestado, así mismo acepto entregar el mismo en 
tiempo y forma cuando así me lo requieran. 
El material deberá ser entregado en un lapso no 
mayor de 24 hrs. En caso de daño se deberá de 
reponer a la brevedad. 
 
NOTA.  
En caso de no respetar lo estipulado se me negará 
el servicio. 
 

Día Mes Año  
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Procedimiento de trámite, 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 didáctica, juego o torneo 

deportivos, apoyando al desarrollo físico-motor de la comunidad. 
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Normas de Operación. 

1. El usuario Preguntara disponibilidad de instalaciones deportivas  

2. El usuario Solicitara instalación por escrito por lo menos 72 hrs antes del evento 

3. El usuario dejara identificación oficial (credencial escolar o INE) en el 

Departamento de Actividades deportivas   

4. En caso de ser aceptada su solicitud, el Departamento de Actividades deportivas 

le entregara un oficio  

5. Será responsable de la instalación y en caso de algún desperfecto deberá de 

repararlo 

6. En el caso de la cancha de tenis los participantes deberán de contar con tenis y 

ropa deportiva 

7. En los campos de futbol si desean redes, el Departamento de Actividades 

Deportivas se las proporcionara y será obligación del interesado en colocarlas y 

quitarlas, sobre la pinta del campo, el interesado se harán cargo de pintar el campo 

trayendo su bulto de cal. 
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Descripción narrativa. 

 

Responsable   Actividad  

  Inicio 

Alumno  1 Pregunta los requisitos para el 

préstamo de una instalación 

deportiva 

Departamento de Actividades Deportivas  2 Entrega requisitos e informara sobre 

la disponibilidad 

Alumno  3 Genera oficio de petición  

Departamento de Actividades Deportivas  4 Recibe oficio de petición  

Departamento de Actividades Deportivas  5 Entrega oficio de préstamo de 

instalación deportiva (Anexo 1) 

Alumno  6 Recoge oficio y deja una 

identificación oficial  

  Fin del procedimiento 
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Diagrama de flujo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



62 
 

Anexo 1 

 
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

SECRETARIA DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD 

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS 

 

 

 

LIC. JESUS BACA MARTÍNEZ 

SECRETARIO GENERAL 

PRESENTE. 

 

Reciba un cordial saludo y respecto al oficio FESC/SA/JBM/309/III/2020, donde solicitan el 

espacio que esta atrás del gimnasio los días sábados, le comento que es un área de 

entrenamiento deportivo de lunes a viernes donde práctica el equipo de Flag femenil y de fútbol 

americano varonil, hago de su conocimiento esto, ya que si imparten “El curso básico de etología 

aplicada al entrenamiento canino” deberán de conservar limpio el lugar para evitar focos de 

infección por la situación de  que los caninos orinan y hacen sus heces, el cual sería un foco de 

infección para los atletas que realizan su actividad cotidianamente. 

En caso de hacer uso del espacio si deberán de mantener un programa de higiene muy estricto 

para evitar que los deportistas no se vean afectados. 

 

Sin más por el momento me despido de usted 

 

 

Atentamente. 

 

“POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPIRITU” 

Cuautitlán Izcalli Méx., a 9 de Marzo del 2020 

 

JEFE DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS 

 

 

 

 

 

LIC. OSCAR ALFONSO ORDUÑO YÁÑEZ 
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Procedimiento de trámite, acceso de fines de 

semana y 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 físico-motor de la comunidad. 
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Normas de Operación. 

En caso de que un entrenador requiera de las instalaciones los fines de semana o periodo 

vacacional, deberá de seguir el siguiente proceso; 

1. Solicitarlo con 4 días de antelación 

2. Dar los datos de que equipos ingresan, acompañantes, ambulancia, etc. 

3. Se realizará oficio dirigido al Jefe de Servicios Generales 

4. La persona solicitante aparecerá como responsable de lo que suceda entre, 

durante y al fin de la actividad, por lo tanto, deberá de estar presente 

5. Queda estrictamente prohibido el consumo de bebidas alcohólicas 

6. En caso de realizar un convivio, deberá de notificarlo para asignarle un lugar donde 

no se corra riesgos. 
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Descripción narrativa. 

 

Responsable   Actividad  

  Inicio 

Entrenador  1 Solicita instalación deportiva para 

fin de semana o periodo vacacional 

Departamento de Actividades Deportivas  2 Checa disponibilidad e informara al 

interesado 

Entrenador   3 Genera oficio de petición con los 

siguientes datos; Día, Hora, Que 

instalación requiere, Quienes 

ingresan, tiempo de la actividad, 

Responsable  

Departamento de Actividades Deportivas  4 Recibe oficio de petición  

Departamento de Actividades Deportivas  5 Genera oficio para servicios 

generales (Anexo1) 

Departamento de Actividades Deportivas  6 Entrega oficio en servicios 

generales (Anexo 1) 

Departamento de Actividades Deportivas  7 Entrega oficio a entrenador ya con 

sello de servicios generales 

 (Anexo 1)  

Entrenador  8 Recoge oficio 

  Fin del procedimiento 
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Diagrama de flujo 
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Anexo 1 
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Universidad Nacional Autónoma de México 

Facultad de Estudios Superiores Cuautitlán 
Secretaría de Atención a la Comunidad 
Departamento de Orientación Educativa 

 
 
 

 

 

Manual interno de procedimientos del Departamento de 

Orientación Educativa 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cuautitlán Izcalli a 10 de febrero del 2021. 
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Procedimiento del programa de Acompañamiento 

Psicopedagógico 
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Objetivo: 
Brindar acompañamiento psicopedagógico a los alumnos y alumnas, para 

favorecer su bienestar emocional y psicológico. 
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Normas de operación 
El Departamento de Orientación Educativa de la Facultad de Estudios Superiores 

Cuautitlán, otorgará el servicio del programa de Acompañamiento Psicopedagógico a los 

alumnos. 

Los alumnos solicitarán el programa o serán canalizados por alguna instancia de la 

Facultad. 

Se brindará la atención a los alumnos en el semestre lectivo. 

Participarán en el programa los alumnos inscritos en alguna licenciatura de la Facultad. 

El Departamento otorgará los formatos de solicitud a los alumnos o los consultarán   a 

través de la liga electrónica  https://www.dgae.unam.mx/calendarios_escolares.html   

Los alumnos firmarán un reglamento en donde aceptarán el programa. 

Se canalizarán los formatos a los psicólogos con disponibilidad de horario, los que se 

pondrán en contacto con los interesados para agendar la sesión y abrirán los 

expedientes. 

Los expedientes se archivarán al término de las sesiones. 

El Departamento contactará a los alumnos y analizará su caso, si necesitarán más 

atención darán seguimiento y/o canalizarán a otra instancia. 

A los alumnos que no necesitarán más atención, les otorgarán el alta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.dgae.unam.mx/calendarios_escolares.html
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Descripción Narrativa 
Responsable  Actividad  

  Inicio 

Alumno 1. Es canalizado por alguna instancia de la Facultad 
al Departamento de Orientación 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 electrónica y 
requisita. 
 

 5. Entrega formato requisitado para su atención. 
 

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 Psicólogo. 
 

Psicólogo 11. Contacta alumno. 
 

 11.1 Si el alumno no responde intenta contactar 
nuevamente. 
 

 11.2 Si responde otorga cita para la sesión. 
 

 12 Integra expediente. (Anexo 3) 
 

 13 Canaliza expediente al Departamento al finalizar 
las sesiones, para su archivo. 
 

Departamento Orientación 
Educativa 

14 Analiza caso. 
 

 
 

14.1 Si el alumno requiere mayor atención, canaliza a 
otra instancia y/o da seguimiento. 
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 14.2 Si no requiere más atención da alta alumno. 

  Fin del procedimiento 

 

 

Diagrama de Flujo 
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Anexo1 

Formato de solicitud para el programa de acompañamiento psicopedagógico 

expedido en el Departamento de Orientación Educativa. 
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Formato de solicitud modificable para el Programa de Acompañamiento 

Psicopedagógico que se encuentra en la Página de la Facultad. 
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Formato de solicitud que recibe electrónicamente el Departamento de Orientación 

Educativa para el Programa de acompañamiento Psicopedagógico. 
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Anexo 2 

 

 Reglamento que firma el alumno aceptando la inscripción al programa de 

Acompañamiento Psicopedagógico. 
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Anexo 3 

 

Expediente del alumno. 



82 
 

 

 



83 
 

 

 

 



84 
 

 

 
Universidad Nacional Autónoma de México 

Facultad de Estudios Superiores Cuautitlán 
Secretaría de Atención a la Comunidad 

Departamento de Servicios Médicos  
 
 
 

 

 

Manual interno de procedimientos del Departamento de 

Servicios Médicos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cuautitlán Izcalli, Febrero 2021. 
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Procedimiento para efectuar el examen médico automatizado 

de ingreso (EMA) 
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Objetivo del procedimiento 
Valorar el estado físico y mental, así como el estilo de vida y del ámbito familiar de los 

alumnos de nuevo ingreso, mediante la exploración física, así como algunos factores de 

riesgo y de protección que influyen en la salud integral de los jóvenes estudiantes. 
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Normas de operación 
 

1. Solo se aplicará el examen a alumnos de nuevo ingreso. 

2. El Departamento de Servicios Médicos en conjunto con la Secretaría de Atención a la 

Comunidad serán responsables de asignar las fechas de aplicación del Examen 

Médico Automatizado de Ingreso (EMA). 

3. El Departamento de Servicios Médicos será responsable de analizar la logística de 

aplicación y buscar los espacios requeridos. 

4. Se aplicará el examen sólo en fechas asignadas. 

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

Cuautitlán.  

6. Conforme al convenio “Jornada Medica de Bienvenida para los alumnos de nuevo 

ingreso” [JMB] IMSS – UNAM, el Jefe(a) del Departamento de Servicio Médico será 

responsable de solicitar el apoyo de personal médico al Instituto Mexicano del Seguro 

Social (IMSS). 

7. Conforme los resultados del EMA, personal del Departamento de Servicio Médico 

será responsable de dar seguimiento mediante citas de cada uno de los alumnos 

vulnerables para corroborar el diagnóstico del EMA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



91 
 

Descripción narrativa 
Responsable   Actividad 

  Inicio 

Jefe(a) del Departamento de 
Servicio Médico 

1. Diseña logística de aplicación del EMA. 

 2. 
Asigna áreas para revisión (odontología, optometría, 

enfermería, área médica) 

 3. 
Organiza al Personal asignado indicando actividades a 

realizar en área donde aplicará el EMA. 

Médicos y personal de 
enfermería 

4. 
Organiza a los alumnos asignando lugares de aplicación 
dentro de los espacios. 

 5. Entrega exámenes a alumnos. 

 6. Brinda instrucciones para que los alumnos contesten EMA. 

 7. 
Canaliza a alumno a las diferentes áreas de revisión 
(dentista, optometría, enfermería, área médica) 

 8. 
Recibe EMA del alumno, una vez que este ya pasó por las 
diferentes áreas 

 9. 
Revisa que EMA se encuentre correctamente 

contestado y requisitado. 

 9.1. 
Si el EMA no se encuentra correctamente contestado y 
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) del Departamento de 
Servicio Médico 

13. Recibe EMA´s 

 14. Resguarda EMA´s. 

 15. Clasifica EMA´s por áreas. 

 16. Empaqueta EMA´s  

 17. 
Envía EMA´s a la Dirección General de Atención a la Salud 
(DGAS) 

  Fin del procedimiento. 
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Diagrama de flujo 
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Procedimiento para efectuar el examen médico automatizado 

de nuevo ingreso EMA SUA y ED 
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Objetivo del procedimiento 

Valorar el estado físico y mental, así como el estilo de vida y del ámbito familiar de los 

alumnos de nuevo ingreso, mediante la exploración física, así como algunos factores de 

riesgo y de protección que influyen en la salud integral de los jóvenes estudiantes. 
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Normas de operación 
1.  Solo se aplicará el examen a alumnos de nuevo ingreso. 

2. El Departamento de Servicios Médicos en conjunto con la Secretaría de Atención a la 

Comunidad serán responsables de asignar las fechas de aplicación del Examen 

Médico Automatizado de nuevo Ingreso (EMA SUA y ED). 

3. El Departamento de Servicios Médicos será el responsable de analizar la logística de 

aplicación y buscar los espacios requeridos. 

4. Se aplicará el examen sólo en fechas asignadas. 

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

Cuautitlán.  

6. Conforme al convenio “Jornada Medica de Bienvenida para los alumnos de nuevo 

ingreso” [JMB] IMSS – UNAM, el Jefe(a) del Departamento de Servicio Médico será 

responsable de solicitar el apoyo de personal médico al Instituto Mexicano del Seguro 

Social (IMSS). 

7. Conforme los resultados del examen, el personal del Departamento de Servicio 

Médico será 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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Descripción narrativa 
Responsable   Actividad 

  Inicio 

Jefe(a) del Departamento de 
Servicio Médico 

1. Diseña logística de aplicación del EMA SUA y ED 

 2. 
Asigna áreas para revisión (odontología, optometría, 

enfermería, área médica) 

 3. 
Organiza al Personal asignado indicando actividades a 

realizar en área donde aplicará el EMA SUA y ED. 

Médicos y personal de 
enfermería 

4. 
Organiza a los alumnos asignando lugares de aplicación 
dentro de los espacios. 

 5. Entrega exámenes a alumnos. 

 6. Brinda instrucciones para que los alumnos contesten EMA. 

 7. 
Canaliza a alumno a las diferentes áreas de revisión 
(dentista, optometría, enfermería, área médica) 

 8. 
Recibe EMA del alumno, una vez que este ya pasó por las 
diferentes áreas 

 9. 
Revisa que EMA se encuentre correctamente 

contestado y requisitado. 

 9.1. 
Si el EMA no se encuentra correctamente contestado y 
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) del Departamento de 
Servicio Médico 

13. Recibe EMA´s 

 14. Resguarda EMA´s. 

 15. Clasifica EMA´s por áreas. 

 16. Empaqueta EMA´s  

 17. 
Envía EMA´s a la Dirección General de Atención a la Salud 
(DGAS) 

  Fin del procedimiento. 
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Diagrama de flujo 
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Procedimiento para efectuar el examen médico automatizado 

de egreso EMA 

 

 

 

 

 



99 
 

Objetivo del procedimiento 

Valorar el estado físico y mental, así como el estilo de vida y del ámbito familiar de los 

alumnos de nuevo ingreso, mediante la exploración física, así como algunos factores de 

riesgo y de protección que influyen en la salud integral de los jóvenes estudiantes. 
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Normas de operación 
1. Solo se aplicará el examen a alumnos de nuevo ingreso. 

2. El Departamento de Servicios Médicos en conjunto con la Secretaría de Atención a la 

Comunidad serán responsables de asignar las fechas de aplicación del Examen 

Médico Automatizado de egreso (EMA). 

3. El Departamento de Servicios Médicos será el responsable de analizar la logística de 

aplicación y buscar los espacios requeridos. 

4. Se aplicará el examen sólo en fechas asignadas. 

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

Cuautitlán.  

6. Conforme al convenio “Jornada Medica de Bienvenida para los alumnos de nuevo 

ingreso” [JMB] IMSS – UNAM, el jefe (a) del Departamento de Servicio Médico será 

responsable de solicitar el apoyo de personal médico al Instituto Mexicano del Seguro 

Social (IMSS). 

7. Conforme los resultados del examen, el personal del Departamento de Servicio 

Médico será 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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Descripción Narrativa 
Responsible   Actividad 

  Inicio 

Jefe(a) del Departamento de 
Servicio Médico 

1. Diseña logística de aplicación del EMA SUA y ED 

 2. 
Asigna áreas para revisión (odontología, optometría, 

enfermería, área médica) 

 3. 
Organiza al Personal asignado indicando actividades a 

realizar en área donde aplicará el EMA SUA y ED. 

Médicos y personal de 
enfermería 

4. 
Organiza a los alumnos asignando lugares de aplicación 
dentro de los espacios. 

 5. Entrega exámenes a alumnos. 

 6. Brinda instrucciones para que los alumnos contesten EMA. 

 7. 
Canaliza a alumno a las diferentes áreas de revisión 
(dentista, optometría, enfermería, área médica) 

 8. 
Recibe EMA del alumno, una vez que este ya pasó por las 
diferentes áreas 

 9. 
Revisa que EMA se encuentre correctamente 

contestado y requisitado. 

 9.1. 
Si el EMA no se encuentra correctamente contestado y 
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) del Departamento de 
Servicio Médico 

13. Recibe EMA´s 

 14. Resguarda EMA´s. 

 15. Clasifica EMA´s por áreas. 

 16. Empaqueta EMA´s  

 17. 
Envía EMA´s a la Dirección General de Atención a la Salud 
(DGAS) 

  Fin del procedimiento. 
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Diagrama de flujo 
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Procedimiento de atención 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 atención médica digna, en la FES Cuautitlán. 
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Norma operativa 
1. El horario de atención médica será de 8:00 a 20:00hrs. 

2. La atención médica será gratuita primordialmente para los estudiantes de la FES 

Cuautitlán. 

3. Las personas que soliciten atención del servicio médico deberán traer su 

credencial de estudiante o de trabajador y acatar las indicaciones que se les 

proporcionen por el personal de salud. 

4. El personal del servicio médico deberá de conocer y llenar los formatos de forma 

completa y correcta apegándose a su ética profesional. 

5. La referencia de pacientes, que se originen en el servicio médico, dependerá 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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Descripción narrativa 

 

 
Responsable 

 

 
 

Actividad 

  Inicio 

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

Paciente 2 Espera turno para pasar a consulta (sala de 
espera) 

Médico 3 Recibe al paciente y continúa con el llenado de 
formato de [IDAM] (Anexo 2) Anotando el tipo 
de consulta. 

 4  Revisa al paciente  

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

 6 tipo de consulta: 
     6.1 Caso Nuevo    ir a paso 7 
     6.2 Referencia       ir a paso 10 
     6.3 EMA (Examen Médico Automatizado) ir 
a paso   11 

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

Paciente 8 Realiza hoja de referencia. 

Médico  9  Requisita el llenado del Formato que se envía 
directamente por la DGAS (Dirección General 
de Atención a la Salud) vía internet. 

 10 Retira del consultorio al paciente 

  Fin del procedimiento 
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Diagrama de flujo 
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Anexo 1 

[LADE] Cara anterior 
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[LADE] cara posterior 
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ANEXO 2 
Procedimiento de atención a consulta médica de urgencia 
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ANEXO 3 
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Anexo 4 
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Procedimiento de atención en urgencias médicas 
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Objetivo 
Brindar ayuda a todos los integrantes de la comunidad en situaciones de urgencia 

agravada, dentro de la FES Cuautitlán. 
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Norma operativa 
1. Brindar servicio médico a todos los integrantes de la comunidad de la FES 

Cuautitlán. 

2. Para que se pueda considerar una urgencia médica, deberán ser situaciones en 

las cuales, se comprometa la integridad física. 

3. Para actuar en una urgencia médica es necesario, seguir el protocolo de actuación 

ante una urgencia médica del servicio médico. 
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Descripción Narrativa 
Responsable   Actividad  

  Inicio 

Solicitante  1 Guarda la calma, no grite, ni se altere, actuar rápido y con 
precisión 

 2 
 

Avisa al servicio médico, vigilancia y coordinador de 
carrera 

Médico 3 Atiende el llamado de urgencia medica 

Solicitante  
 
 
 

4 
 
 
 

Proporciona información del estado del paciente 
(consciente, si tiene una herida, quemadura, sangrado, 
crisis convulsiva, etc.) y proporciona la ubicación 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 comunicación constante con el solicitante hasta 
que se arrib e al lugar de la urgencia. 

 8 
 

Evalúa al paciente para diagnosticar la gravedad de las 
lesiones. 

 9 ¿Es de Gravedad? 

 10 
10.1 
10.2 

 
 

10.3 
10.4 
10.5 

No, traslada al paciente al servicio médico. 
Registra en el [IDAM] 
Realiza un resumen clínico del estado de salud del 
paciente en el formato de “Nota de Evolución” [NE] (Anexo 
5) 
Prescribe receta médica [RM]  
Reanuda sus actividades académicas. 
Fin de la urgencia 

 11 
11.1 
11.2 
11.3 

 
11.4 

 

Si, Activa el sistema médico de emergencias.  
Brinda Primeros Auxilios para estabilizar al paciente. 
Notifica a un familiar  
Brinda acompañamiento por coordinador de carrera, 
profesor, alumno o familiar. 
Realiza un resumen clínico del estado de salud en el 
formato de” Referencia de paciente” [RP] 

  Fin del procedimiento 
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Diagrama de flujo 
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Anexo 5  
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Procedimientos de actividades diarias de atención de 

enfermería 
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Objetivo 
Llevar un registro de las actividades que realizará el personal de enfermería, para llevar 

un buen control y así también organizar y agilizar la afluencia de pacientes que acuden 

al servicio médico. 
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Norma operativa 
1. El horario de atención será de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 hrs. 

2. Solo se dará el servicio de enfermería al personal de la FES Cuautitlán, 

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

veraz el libro de actividades diarias de enfermería. 
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Descripción Narrativa 
Responsable    Actividad 

  Inicio 

Enfermería 1 Organiza a los pacientes que se encuentra en 
la sala de espera, para su registro y atención. 

 2  Registra signos vitales y anota en “Libro de 
actividades de enfermería” [LADE] j 

 3 
 

Dirige al paciente a la sala de espera 
 

 4 Canaliza al paciente al servicio requesitado 
4.1 Aplicación de inyección intramuscular 

Se aplica la inyección  
4.2 Área de curaciones 

Se lleva a cabo la curación 
4.3 Consulta medica 

Se brinda la consulta medica 

 5 Registra en el libro [LADE] 

  Fin del procedimiento 
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Diagrama de flujo 
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Anexo 6  
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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 
1. Se realizará el pedido de medicamentos conforme los formatos ya establecidos en 

el servicio médico tanto de la DGAS (dirección general de atención a la comunidad)  

2. Para solicitar el medicamento de la FES Cuautitlán, se realizará haciendo una 

cotización a proveedores que se encuentren registrados en la UNAM, 

posteriormente se enviará esa cotización a el SIC (sistema institucional de 

compras) UNAM, de la unidad administrativa, para su aprobación. 

3. Registrar entradas y bajas de medicamentos en el formato de inventario de 

medicamentos o el control de medicamentos del servicio médico. 

4. Para poder dar de baja (administrar al paciente o el medicamento caduco) un 

medicamento deberá llenarse un vale de medicamento [VM] 

5. Se deberá registrar el medicamento caduco y llevarlo al SINGREM (sistema 

nacional de gestión de residuos de envases de medicamentos) para su 

recolección. 
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Descripción Narrativa 
Responsable   Actividad 

  Inicio 

Jefe del servicio médico  1 Solicita el medicamento faltante 

 2 ¿A dónde se solicita? 

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

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

 4 Administra un medicamento y retira del registro 
del stock de medicamentos se deberá 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 
recolección posterior. 
 

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

  Fin del procedimiento 
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Diagrama de flujo  
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Anexo 7  
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Anexo 8  
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Anexo 9   
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Procedimiento de atención de consulta de psicología 
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Objetivo 
Brindar consulta psicológica, para mantener un estado de salud mental optimo, a toda 

la comunidad estudiantil de la FES Cuautitlán. 
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Norma operativa 
1. El horario de consulta médica psicológica es de 8:00am a 14:30hrs, en la FES 

Cuautitlán para campo 4 y campo 1.  

2. Para recibir la atención psicológica, deberá agendar cita directamente con la 

psicóloga de campo 1  

3. Deberá llegar puntual a su cita de psicología para ser atendido.  

4. En caso de no poder acudir a su cita de psicología, deberá realizar un cambio de 

cita 48 hrs. antes, de lo contrario no podrá ser atendido. 

5. Se dará consulta psicológica de contención en caso de requerirse y posteriormente 

se le agendará una cita en psicología  

6. En caso de requerir atención especializada por psiquiatría se realizará hoja de 

referencia a su clínica que le corresponda por el IMSS, ISSSTE, etc.  
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Descripción narrativa 
Responsable    Actividad 

  Inicio 

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

 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 psicólogo mediante la ayuda de “Nota de 
Evolución” [NE] (Anexo 5) como son de dependencia física a 
el alcohol, dependencia física a el tabaquismo, dependencia 
física a las drogas, depresión de Beck, ansiedad, e ideación 
e intento suicida, el cual lo realizara en las notas de 
evolución y tratamiento de la facultad y así dar un 
seguimiento. 

 4 Requiere interconsulta por especialista  
4.1 si, realiza nota de referencia y sigue tratamiento en su 
clínica. 
4.2 No, realiza tratamiento psicológico en la facultad 

  Fin del procedimiento 
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Diagrama de flujo 
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Procedimiento de feria de salud 
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Objetivo 
Su principal propósito, es informar a la comunidad universitaria, acerca de los beneficios 

que tiene llevar una vida saludable, mediante pláticas de promoción a la salud, 

actividades lúdicas, entrega de materiales y artículos promocionales. 
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Norma operativa 
1. Se deberán realizar dos ferias de salud al año en ambos campos 1 y 4 

2. Las instituciones que participen en la feria de salud deberán incluir actividades de 

alimentación saludable, sobrepeso y obesidad, salud bucal, vacunación, salud 

sexual y reproductiva, adicciones y violencia. 

3. La comunidad universitaria deberá estar atenta a la información que proporcione 

el servicio médico sobre las campañas que acudirán a la FES Cuautitlán campo 1 

y campo 4  

4. Deberán de presentarse en la fecha y lugar establecido por el servicio médico  
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Descripción narrativa 
Responsable 

 
Actividad 

  Inicio 

Jefe (a) del Servicio 
Médico 

  

1 
  

Realiza convenio con las instituciones de salud 
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  
(IMSS, ISSSTE, ISEM)  

3 
 

4 

Inicia con la feria de salud en el lugar y el horario 
establecido 
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  
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 

Solicita a las instituciones de salud, un informe con 
el número de participantes de la comunidad de la 
FESC que acudieron a la feria de salud (alumnos, 
maestros y trabajadores) así 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.,  
Realiza un registro y control de asistentes a la feria 
de salud de la comunidad de la FES Cuautitlán. 
Formato “Registro Feria de la Salud” [RFS] (anexo 
14)  
Anota los datos recabados en el informe anual de 
actividades del servicio médico. 

  Fin del procedimiento  
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Diagrama de flujo 
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Anexo 10  

 

 

 

  FERIA DE SALUD UNIVERSITARIA 
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Procedimiento de campaña de vacunación 
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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 
1. Se llevará a cabo un convenio con las instituciones de salud (IMSS, ISSSTE, 

ISEM) para que sean partícipes de las campañas de vacunación de la FES 

Cuautitlán. 

2. Realizar por lo menos 3 a 4 campañas al año en ambos campos 1 y 4  

3. Deberán de presentarse en la fecha y lugar establecido por el servicio médico  

4. La comunidad universitaria deberá estar atenta a la información que proporcione 

el servicio médico sobre las campañas que acudirán a la FES Cuautitlán campo 1 

y campo 4  

5. Para poder recibir la atención deberán contar y traer su cartilla de vacunación toda 

la comunidad de la FES Cuautitlán. 
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Descripción narrativa 
Responsable 

 
Actividad 

  Inicio 

Jefe (a) del Servicio Médico 
 
  

1 
 
 

2 

Realiza convenio con las instituciones de 
salud correspondientes (IMSS, ISSSTE, 
ISEM)  
Acuerda fecha y hora para la realización de 
la campaña de vacunación. 

Secretaria 
 
  

3  
 
 
 

4 

Realiza las solicitudes correspondientes, 
para designar un espacio dentro de la 
facultad, para que se lleve a cabo la 
campaña de vacunación 
Requisita permisos necesarios para que 
accedan los miembros de otras instituciones 
de salud, dentro de la FESC. 

Instituciones de Salud (IMSS, 
ISSSTE, ISEM)  

5 
 

6 

Coloca stands de Servicios de Salud 
 
Registra a los participantes de la comunidad 
de la FESC que acude a la campaña de 
vacunación y actúan en el proceso de 
vacunación. 

Jefe (a) de Servicio Médico 
 
 
 
 
  

7  
 
 
 
 
 
 
 

8 
 

9 

Solicita a las instituciones de salud, un 
informe con el número de participantes de la 
comunidad de la FESC vacunadas 
(alumnos, maestros y trabajadores) así 
como también las vacunas que se aplicaron 
(influenza, neumococo, tétanos, rabia etc.) 
Formato “Registro Campaña de 
Vacunación” [RCV] (anexo 12) 
Realiza un registro y lleva un control de 
vacunación de la comunidad de la FESC 
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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Anexo 10 
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Procedimiento de campaña de donación de sangre 
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Objetivo 
Promover y apoyar programas nacionales eficaces de donación de sangre 

voluntariamente por motivos altruistas y sin ningún tipo de remuneración. 
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Norma operativa 
1. Se deberán de realizar dos campañas altruistas de donación sanguínea al año 

en ambos campos; 1 y 4. 

2. La comunidad universitaria deberá estar atenta a la información que proporcione 

el servicio médico, mediante la colocación de carteles, por redes sociales en la 

página oficial de la FES Cuautitlán. 

3. Habrá fechas específicas y horarios establecidos para la toma de sangre.  

4. Acudir con un ayuno mínimo de 4 horas  

5. Al realizar el examen para saber si es candidato para donar sangre, arroja un 

resultado positivo en enfermedad contagiosa no se llevará a cabo la toma 

sanguínea. 

6. A toda persona que realice donación sanguínea se le proporcionará un refrigerio 

por parte de la institución que lleve la recolección de sangre. 
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Descripción narrativa 
Responsable 

 
Actividad 

  Inicio 

Jefe (a)  del servicio médico 
  

1 
 

2 

Realiza un convenio con las instituciones de salud 
correspondientes (CRUZ ROJA MEXICANA, CNTS) 
Establece fechas en las que se realizará la 
campaña de donación sanguínea en ambos 
campos; 1 y 4, así como la hora de inicio y de 
finalización de la toma de sangre además del lugar 
de realización de la campaña dentro de la FESC. 

Secretaria  
 
 
  

3 
 
 
 
 

4  

Realiza las solicitudes correspondientes, para 
permitir el acceso del personal de las instituciones 
de salud a la   FESC, es importante pedir vigilancia 
y resguardo de las carpas sillas y mesas de la 
institución de salud por 7 días.  
Realiza el registro de pacientes que acudieron a la 
campaña. 

Instituciones de Salud (CRUZ 
ROJA MEXICANA, CNTS)  

5 
 

6 
7 

7.1 
8 

7.2 
9 

Registra al personal que acude a la campaña de 
donación de sangre 
Procede a la toma de muestras y analizarla 
¿Es candidato para donar sangre? 
Si, lleva a cabo la donación de sangre 
Proporciona un pequeño refrigerio al donante 
No, informa al donante de que no puede donar 
Retira al donante 

Jefe (a) de Servicio Médico  
 
 
  

10 
 
 
 
 
 

11 
  

Solicita a las instituciones de salud, un informe con 
el número de personas que acudieron a la campaña 
de donación de sangre, el cual incluya el número de 
alumnos, profesores y trabajadores de la FESC. 
Formato “Registro Campaña Donación 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 
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Anexo 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


