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APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos denominado “Manual de Procedimientos en materia de la

Secretaria de Asuntos Estudiantifes” constituido por 2 tomos, con fecha de implantacidn el

23 de abril de 2018; actualmente regula las actividades del drea de fa Secretaria de
Asuntos Estudiantiles de la Direccién General de la Escuela Nacional Preparatoria,
elaborade por la Mtra. Luz Adriana Zapata Archundia, Técnico Académico de la Secretaria

de Asuntos Estudiantiles de la Direccion General de la Escuela Nacional Preparatoria;

revisado por el Ing. Daniel Mendoza Morales, Secretario de Asuntos Estudiantiles de la

Direccion General de la Escuela Nacional Preparatoria y autorizado por la Mtra. Silvia E.
Jurado Cuéllar, Directora General de la Escuela Nacional Preparatoria; obteniéndose de la
Direccion General de Personal el registro oficial con el cual, {a direccidn antes

citada, da su aprobacién en cuanto a [a estructura técnica de este Manual.

El presente documento, se incorpora al Manual de Procedimientos con la finalidad de dar
formalidad Institucional al Manual, cuya custodia esta a cargo de: Secretaria de Asuntos

Estudiantiles de la Direccion General de la Escuela Nacional Preparatoria.
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=% SECRETARIA ADMINISTRATIVA -~
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

DGPO-DEA/0433/3961/2018
: ASUNTO: Registrc de Manual de Procedimientos.
NIVER4DAD NACIONAL

AVENMA DE
MEZICO

MTRA. SILVIA E. JURADO CUELLAR
DIRECTORA GENERAL DE LA ENP
Presente-

Se hace referenciz al oficio DGENP/UAD/E0/2018, medianie el cual solicita se realice la revision y registro
del Manual de Procedimientos de la Secretarfa de Asuntos Estudiantiles de la Direccion General de la

Escuela Nacional Preparatoria.

Sobre el particular, me permiio hacer de su conocimiente que comeo resultade del proceso de revision al
documnento enviado para su registro, se ssfala que el Manual de Procedimientos de la Secretaria de
Asuntos Estudiantiles cumple con los lineamientos establecidos en la “Gufa Técnica para la Elaboracion
de Manuaies de Procedimientos”, por lc que gueda registrado en esta Direccion General con el niimero

MP451,01-060818Ti.

Por lo antericr, anexo al presente le envio un ejemplar en original del Manual para que sea resguardado en
el acervo documenta! de la Direccion General a su cargo; asimismo, ie recomiendo se proceda a darle la
difusion correspondiente al interior de la dependencia para su instrumentacidn, consulta y debida

observancia.

La importancia de confar con los Manuales de Procedimientos es la veracidad de la informacion gque
contiene, por lo que es preciso mantenerlos permanentemente actualizados a través de revisiones

periddicas,

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo,

Atentamente

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 08 de junio de 2018
EL DIRECTOR GENERAL

LIC. RAUL ALBERTO DELGADO

c.c.p-  Ing. Leopoldo Silva Gutiérrez - Secretario Administrativo de ja UNAM.- Presente.
Ing. José Alfredo Montero Rojas.- Auditor inferno de [a UNAM.-Presente. .
Lic. Carlos Gémez Peyret.- Director de Esfudios Administratives de la Direccion General de Presupuesto.-Presente.
Lic. Luis Felipe Ortega Montiel.- Secretario Administrativo de la Direccién General de [a Escuela Nacional Preparatoria.-Presente
C.P. Hilda Beatriz Pelayo Marin.- Jefa de la Unidad Administrativa de la Dlreccidn General de la Escuela Nacional Preparatoria-Presente,
ing. Daniel Zeferino Mendoza Morales.- Secretaric de Asuntos Estudiantiles de la Direccion General de la Escusla Naclonal Preparaloria.-

Presente.
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EN MATERIA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

CONTENIDO DEL MANUAL

APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

OBIETIVO DEL MANUAL

PROCEDIMIENTOS:

SEMANA DE BIENVENIDA

- Coordinacion de la Semana de Bienvenida

Evaluacion de la Semana de Bienvenida por medio de los
cuestionarios aplicados a alumnos de primer ingreso y a padres de
familia.

ATENCION A LA SALUD

Coordinacion de la Jornada Médica de Bienvenida
Coordinacidn de Ferias de Salud

Concurso de videos y carteles “GRITALO”

Red de Instituciones Educativas Contra las Adicciones (RIECA)
Curso-Taller JUVENIMSS

Seguimiento de videoconferencias organizadas por Direccién
General de Atencién a la Salud
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INFORME

- Envio de Informe Mensual

PROTECCION CIVIL

- Capacitacioén en Proteccién Civil

- Organizacién de macrosimulacro

BECAS

- Seguimiento de becas

SEGURIDAD

- Seguimiento en el sistema de los planes y programas de la
Comisién Local de Seguridad de los planteles de la Escuela
Nacional Preparatoria

- Contingencia “Toma de direccién u oficinas administrativas por
parte de estudiantes”

- Contingencia “Toma de direccién u oficinas administrativas por
parte de trabajadores”

- Contingencia “Bloqueo de flujo vehicular en las inmediaciones del
g )
plantel por parte de fos alumnos”

- Contingencia “Atagque porril a las instalaciones y a la comunidad
universitaria”
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- Contingencia “Enfrentamiento violento entre alumnos al interior
del plantel”

- Contingencia “Presencia de grupos porriles en las inmediaciones
de las instalaciones universitarias”

- Contingencia “Algtn[os) miembro(s} de la comunidad es/son
victima(s) de un delito”

- Contingencia “Organizacidon de eventos masivos por colectivos
estudiantiles”

- Contingencia “Amenaza de bomba”
- Contingencia “Emergencia ocasionada por un fenémenoc natural”

- Contingencia “Profesores organizadores de actividades con
activistas”

- Contingencia “Alumno tiene una emergencia de salud durante su
estancia en el plante

IJI

- Reuniones de seguridad

GLOSARIO
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INTRODUCCION

La Secretaria de Asuntos Estudiantiles tiene como funciones principales las siguientes:
llevar a cabo acciones que garanticen la seguridad en los planteles y en su entorno, asi
como la supervision del cumplimiento del Programa de Seguridad y Proteccion Civil;
coordinar, organizar y promover eventos dirigidos a la salud integral de fos alumnos; y
difundir y dar seguimiento 2 las diferentes becas que se otorgan a los estudiantes de la
Escuela Nacional Preparatoria (ENP); lo anterior, con la finalidad de apovar a los jévenes
preparatorianos a obtener, mantener y elevar su desempefio académico.

La importancia de este manual radica en facilitar el cumplimiento adecuado de las
funciones encomendadas a esta Secretaria, dar continuidad a las actividades que se
describen en &, facilita la supervision del trabajo y puede ser utilizado para mejorar los
. procedimientos que se llevan a cabo; por lo anterior, se han instrumentado vy
establecido procedimientos con objetivos, normas de operacidn, descripcién narrativa
de los mismos, asi como sus diagramas de flujo.

El propodsito del presente, consiste en documentar detalladamente los procedimientos
que se efectlan en la Secretaria para tener una vision general y especifica del area por
parte de los miembros que la componen.

la estructura del documento esta integrada inicialmente por la aprobacion técnica y
registro del manual que se incorpora para dar formalidad Institucional al manual, paralo
cual, incluye la aprobacion del personal involucrade en su elaboracion, revisidén vy
autorizacién dentro de la dependencia, asi como la clave de Registro Oficial de la -
Direccion General de Personal.

En segunda instancia se encuentra el objetivo del manual, que especifica el alcance del
documento dentro de fa Escuela Nacional Preparatoria.

Posteriormente se describen los procedimientos que integran a la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles.

Para finalizar el manual, se presenta un glosario de términos para facilitar la compresién
de las palabras y unificar el lenguaje utilizado.

Este manual muestra cdmo opera la Secretaria actualmente, por lo que estd sujeto a las
actualizaciones de los procedimientos que se deriven de las disposiciones laborales.
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OBIJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos que se realizan en la Secretéria de
Asuntos Estudiantiles para dar a conocer y obtener detalladamente informacién
del funcionamiento interno, asi como normalizar y sistematizar su aplicaciéon en
los miembros de esta Secretaria para producir mejores resuitados con eficiencia

y calidad. -
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PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estandarizar las actividades que deben realizarse durante la Semana de
Bienvenida en los nueve planteles de la Escuela Nacional Preparatoria para
que éstos emprendan las acciones basicas necesarias para los alumnos de
nuevo ingreso, esto con el fin de crear integridad y pertenencia

universitaria.
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PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA

NORMAS DE OPERACION

Deberd confirmarse que en las platicas de bhienvenida se encuentren los
funcionarios que pertenecen al plantel, se informe cudles son las funciones que
tienen a su cargo v los videos de bienvenida del rector y de |a Escuela Nacional

Preparatoria (ENP).

El Secretaric de Asuntos Estudiantiles y el técnico académico {1} estaran
encargados de verificar en los planteles que las actividades se realizaron de

acuerdo a lo programado.

El Secretario de Asuntos Estudiantiles y el técnico académico (1) estaran en
constante comunicacién con los Secretarios de Apoyc y Servicios a la

Comunidad de los nueve planteles de la ENP.

Todo el materiat que se entregue a los alumnos de nuevo ingreso sera solicitado
con hase en el nimero de ingreso recibido por parte de la Secretaria de

Administracién Escolar,
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RESPONSABLE

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
PERSONAL SECRETARIAL

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
SECRETARIO

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Solicita al personal secretarial de la
Secretaria de Asuntos Estudiantiles (SAE)
gue realice un oficio dirigido al jefe de la
Unidad Administrativa (UA) v una orden de
compra en donde se requiere la compra de
los cuestionarios para los alumnos de nuevo
ingreso y padres de familia.

Realiza un oficio dirigido al jefe de la UA en
donde se solicita la compra de los
cuestionarios de bienvenida de padres y
alumnos de nuevo ingreso. (ANEXO 1)

Efectla la orden de compra de los
cuestionarios. (ANEXO 2)

UNA VEZ QUE EL SECRETARIO DE LA SAE FIRMA
DE AUTORIZACION DEL OFICIO Y LA ORDEN DE
COMPRA DE LOS CUESTIONARIOS:

Envia el oficio y la orden de compra al jefe
de la UA.

Recibe un oficio de entrega de los paquetes
de los cuestionarios asi como éstos.

Solicita al personal secretarial gue se realice
un oficio en donde se solicite al Jefe de la
Unidad de Registro Escolar (URE), el listado
del nimero de alumnos que ingresaron a la
ENP.
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PROCEDIMIENTO
U.N.A.M. COORDINACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 7. Realiza por medio de un oficio, una selicitud
ESTUDIANTILES al jefe de la URE de un listado con el
PERSONAL SECRETARIAL niimero de alumnos que ingresaron a los

nueve planteles de la ENP.

CUANDO EL SECRETARIO DE  ASUNTOS
ESTUDIANTILES FIRMA DE AUTORIZACION DEL

OFICIO:
8. Envia el cficio al jefe de [a URE.

SECRETARIA DE ASUNTOS 9. Recibe el listado con el nimero de alumnos
ESTUDIANTILES que ingresaron a los nueve planteles de la
SECRETARIO ENP.

SECRETARIA DE ASUNTOS 10. Realiza una lista de la cantidad de
ESTUDIANTILES cuestionarios de padres y alumnos que se
TECNICO ACADEMICO 1 enviaran a planteles tomando en cuenta la

lista enviada por la URE. (ANEXO 3)

11. Solicita a la Direccidn General de Atencidn a
la Comunidad {DGACO) gue envien las
agendas para los alumnos de nuevo ingreso.

12, Solicita a los Secretarios de Apoyo vy
Servicios a la Comunidad (SASC), la
programacion de las actividades que se
realizardan durante la  Semana de
Bienvenida.

13. Comprueba gue en los nueve planteles de la
ENP, estén programadas platicas de
bienvenida por los funcionarios del plantef.
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PROCEDIMIENTO
COORDINACIGN DE LA SEMANA DE BIENVENIDA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

14.

15,

16.

17.

18.

ACTIVIDAD

13.1 En caso de que no estén programadas
platicas de bienvenida por funcionarios del
plantel, pide a los SASC programarlas y
enviar nuevamente la programacion.

Verifica que en los nueve planteles de la
ENP, se  encuentren programados
recorridos.

14.1 Si no hay programacidén de recorridos,
se solicita a los SASC los programen y
envien nuevamente la programacion.

Comprueba que en los nueve planteles de la
ENP estén programados los dias de la
Jornada Médica de Bienvenida.

15.1 En caso de gue no exista programacion
para la Jornada Meédica de Bienvenida,
solicita a los SASC programe fechas para eila
¥ envie nuevamente.

Concentra el calendario de las platicas de
bienvenida a padres de familia y alumnos de
primer ingreso de la ENP.

Concentra el material que sera entregado a
los planteles.

Pide a los SASC pasar por el material gue les
sera entregado en DGENP,



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

19. Asiste a planteles para verificar que las
actividades se realicen conforme a Ilo
programado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE ASUNTOS SECRETARIA DE ASUNTOS SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES ESTUDIANTILES ESTUDIANTILES
PERSOMAL SECRETARIAL TECNICO ACADEMICO 1 SECRETARIO

EL SECHET AMnD D ALUWTOR
ELTUDRANTILES FebiiA O
AUTORIELD
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[ SECRETARIA DE ASUNTOS SECRETARIA DE ASUNTOS SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES ESTUDIANTILES ESTUDIANTILES
PERSONAL SECRETARIAL TECNICO ACADEMICO 1 SECRETARIO
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ESTUDIANTRES FIRRAA DE
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PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

'SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES.
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1 SECRETARID




“AMOR, ORDEN Y PROGRESO”

ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
OFICIO No. DGENPISAE@ 2015 '

ASUNTO: @ '
LIC. ROLANDO LOPEZ REYES /'®

SECRETARIO DE APOYO Y SERVICIOS———

A LLA COMUNIDAD DE% @
“GABINO BARREDA” - _

Presente.

[ Es grato dirigirme a usted con la finalidad de saludarlo cordialmente y a la vez deseando
que haya disfrutado de unas merecidas vacaciones, adjunto al presente le envio los

Cuestionario para los Alumnos y Padres de Familia correspondientes al ciclo escolar 2015-
2016.

1400 Cuestionarios para Alumnos
1400 Cuestionarios para Padres de Familia

Seguro de contar con su participacién responsable, es propicia la ocasién para manifestarle

las muestras de mi consideracion y estima.

Atentamente.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU” —
Meéxico, CdMx., a 03 de julio de 2015

El Secretario de Asuntos Estudiant

ING. DANIEL MENDOZA MORALES —» @



Instructivo de lienado “Oficio”

NUMERO DEL .
CAMPO DESCRIPCION DEL CAMPO
CAMPO :
NUMERO DE . , .
1 ORICIO Namero consecutivo de oficio que corresponde.
2 ASUNTO Descripeidn breve del contenido del oficio.
3 NOMBRE - Nombre de la persona a la que va dirigido el oficio.
4 PUESTO Puesto de la persona a la que va dirigido el oficio.
5 DEPENDENCIA | Nombre de la dependencia a la que va dirigido el oficio.
CUERPO DEL Parte del documento en donde se da a conocer el mensaje
6 . .
OFICIO en forma clara, precisa y breve.
. LEMA DE LA Se escribe el lema de la Universidad Nacional Auténoma de
UNIVERSIDAD México.
8 FECHA Fecha de elaboracion del oficio.
9 PUESTO Puesto de la persona que va a firmar el oficic.
10 FIRMA Firma de la persona gue envia el oficio.
11 NOMBRE

Nombre de la persona que va a firmar el oficio.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
“SOLICITUD INTERNA DE COMPRA — F01 PBS0101 REV. 47

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO L.OGO DE LA
: ENTIDAD ©
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEPENGENGIA
BENES Y SUMNISTROS

SOLICITUD INTERNA DE COMPRA
FOLIO: S : ?

AREA SOLICITANTE: @ FECHA DE SOLICITUD: g : 2

ma mES =Y

SOLICITANTE: @

NOMBRE DEL USUARIO: @

NOMBRE ¥ FIKMA

TELEFONO:

R:

COSTO TOTAL C 13 )

CON CARGU A: 14
PRESUPUESTO paent 1 conacyt [ INGRESOS EXT. |}
OTROS 3
NOMBRE DEL PROYECTO: (25 Ne. FROYECTG: e

~ MODALIDAR DE LA ADQUISICION. (17 5 . .o is o b

AL EXTRANJERO NAGIONAL

ADJUDICACION DIRECTA INVATACION A TRES PERSONAS LIGITACION PURLICA
RECUASICION DE COMPRA D SIN ORDEN DE COMPRA, DGPROV EI DGPROV D
GO ORDEN DE GOMPRA
oroENDE comera || CON GUADRO GOMPARATIVO suscoure | suscomme ||
FOR EXCEPCION

L .. EsPaCio EXGLUSING FARA SER LLENADO POR Fl. AREA DE PRESUPUESTO AL VERIFICAR SUFICIENCIA PRESUPUSSTAL -+ 12
NOMERC DE GUENTA 19 :
CADIGO O

PROGRAMATICO INGRESOS EXT. POR PAGAR PREASIGNACION
QHESERVACIONES:
€

VG, BO. DE GOMFIRMAGION DE . .

REQUISITOS VE. BO, DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL AUTORIZACION
GO Cz D =2
NOWBERE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA, NOMBRE ¥ FIRMA
RESPONSABLE DE BIENES Y RESPONSABLE DE PRESUPUESTO SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD

SUMINISTROS ADMINISTRATIVA

Y DEL USUARIO'DE REGIEIR-EL BIEN BN LA FECHA,

NOMBRE ¥ FIRIWVIA

Pagina1de3




instructive de llenado sgolicitud interna de Compra”

NUMERODEL |~ . GaMPO .« = | o5
1 AREA SOLICITANTE Nombre de la seccion, area o depariamento que requiere los bienes gue

se solicifan.

Nombre completo y firna de la persona que autoriza la adquisicion de
2 SOLICITANTE . los bienes soficitados, generalmente es el responsable de la seccién,
area o departamento solicitante.

3 NOMBRE DEL Nombre completo de la persona que hara uso de los hienes que se
USUARIO soficitan.
4 FOLIO Ntmero consecutivo que identifica a ja Solicitud interna de compra.
5 FECHA DE SOLICITUD | Dia, mesy afic en gue el usuario elabora la Solicitud interna de compra.
| .
6 TELEFONO NUmero telefénico del area donde labora 0 sé puede localizar al ustiario.
7 NO Numero consecutivo que identifica los diferentes bienes o insumos que
se solicitan,
8 CANTIDAD NGmero de unidades gue se sclicitan de cada bien o insumo.
DESCRIPCION DE LOS Nombre y caracteristicas (marca color. tamafio, especificaciones, etc.)
9 BIENES E INSUMOS de cada uno de los bienes © insur’nos L]e se solié:itan T
REQUERIDOS q ' ‘
10 UNIDAD DE MEDIDA lndlcgr la fgrma de presentac;gn de los bienes o insumos solicitados,
por ejemplo: pieza, paquete, caja, efc.
1 PRECIO POR UNIDAD Pre_c_no por cada unidad de medida de cada uno de |os bignes 0 (NSUMos
solicitados.
12 IMPORTE Costo que resulta de multiplicar 1a CANTIDAD por el PREGIO POR
UNIDAD.
13 COSTO TOTAL Suma de los diferentes IMPORTES sequin el nimero de renglones.
14 CON CARGO A El usuario marca con una X la opcion gue indique el origen de los
recursos con los que se pretende realizar la campra.
15 NOMBRE DEL £} usuario registra el nombre completo del proyecto para el que se
PROYECTO salicitan los bienes o insumos.
16 No. PROYECTO Secuencia numérica que identifica al proyecto.
| MODALIDAD DE L A‘ Una vez hecha la cofizacién y con base a los mortos y &l tipo de
. ‘ 17 ADQUISICION compra (nacional o al extranjero) se marca con una X la forma en que

e

} se realizara la adquisicion.
|
|

213



tnstructivo de llenado “Solicitud Interns de Compra”

18 C()DIGQ Secuencia de nimeros gue identifican el origen presupuestal de los
’ PROGRAMATICO recursos para realizar la adquisicién.
19 NUMERO DE CUENTA Secuencia de nimeros que rd_e_nt-Jflcan la cuenta de {a cual saldran ios
recursos para efectuar la adquisicion.
. Comentarios adicionales que permitan la adecuada adquisicion de los
20 OBSERVACIONES bienes solicitados, tales como proveedores o cambios a los requisitos
: de los bienes o insumos originalmente solicitados.
Vo. Bo. DE Nombre y firma del Responsable de bienes ¥ suministros, una vez que
21 CONFIRMACION DE | ha revisado [a solicitud y ha confimado los requisitos del servicio y su
REQUISITOS capacidad para proporcionarlo.
Vo. Bo. SUFICIENCIA Nombre y firma dgi Responsable de presupgesto, una vez que ha
22 confirmado que se tienen los recursos para realizar la adquisicion de los
PRESUPUESTAL : ) - -
bienes e insumaos solicitados.
. Nombre y firma del Secretario o Jefe de unidad administrativa, que
23 AUTORIZACION indica su consentimienta para que se lleve a cabo la adquisicion
solicitada. :
24 ¢COMO CALIFICA EL | Evaluacion que realiza el usuario, una vez que el servicio se ha
SERVICIO RECIBIDO? | concluido y ha recibido los bienes ¢ insumos solicitados.
o8 CONFORMIDAD DEL Nombre y firma del usuario, con la cual avala que ha recibido los bienes

USUARIO

o insumos solicitados en [a fecha COMpromiso.

3/3
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA POR MEDIO DE LOS
CUESTIONARIOS APLICADOS A ALUMNOS DE PRIMER INGRESO Y
A PADRES DE FAMILIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar las actividades realizadas en la Semana de Bienvenida por medio de los
cuestionarios aplicados a alumnos de primer ingreso y padres de familia, para
conocer las posibles fallas efectuadas y hacer la. correccion de las mismas por

parte del personal universitario asignado.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA POR MEDIO DE LOS
CUESTIONARIOS APLICADOS A ALUMNOS DE PRIMER INGRESO Y
A PADRES DE FAMILIA

NORMAS DE OPERACION

La solicitud de los cuestionarios se debera realizar por lo menos un mes antes

del inicio del proximo ciclo escolar.

El nimero de cuestionarios que se solicitaran estara basado en el nimero de
atumnos que ingresaron en el ciclo escolar anterior en donde se aplicaran los

cuestionarios.

Al realizar la entrega de los cuestionarios de padres y alumnos a los nueve

planteles, la persona que los reciba debera firmar un acuse de recibido.

En el caso de que en algén plantel hicieran falta cuestionarios de padres o
alumnos, el Secretario de Apoyo y Servicios a la Comunidad lo solicitara y le -

serdn entregados firmando como acuse de los cuestionarios faltantes.

La recepcion de los cuestionarios de padres y alumnos se debera hacer por
medio de un oficio en donde se indique el numero de cuestionarios enviados de

cada uno, asi como el nimero de cuestionarios no utilizados.
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA POR MEDIO DE LOS
CUESTIONARIOS APLICADOS A ALUMNOS DE PRIMER INGRESO Y
A PADRES DE FAMILIA

RESPONSABLE

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
PERSONAL SECRETARIAL

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
SECRETARIO

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Solicita al personal secretarial de la
Secretaria de Asuntos Estudiantiles (SAE)
gue realice un oficio dirigido al jefe de la
Unidad Administrativa (UA) y una orden de
compra en donde se requiere la compra de
los cuestionarios para los alumnos de nuevo
ingreso y padres de familia.

Realiza un oficio dirigido al jefe de la UA en
donde se solicita la compra de los
cuestionarios de bienvenida de padres y
alumnos de nuevo ingreso. (ANEXO 1)

Efectita la orden de compra de Jos
cuestionarios. {ANEXO 2)

UNA VEZ QUE EL SECRETARIO DE LA SAE
FIRMA DE AUTORIZACION DEL OFICIO Y LA
ORDEN DE COMPRA DE LOS

CUESTIONARIOS: '

Envia el oficio y la orden de compra al jefe
de [a UA.

Recibe un oficio de entrega de los paquetes
de los cuestionarios asi como éstos.

Solicita al personal secretarial que se realice
un oficio en donde se solicite al Jefe de la
Unidad de Registro Escolar (URE), el listado
del nimero de alumnos que ingresaron a la
ENP.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA POR MEDIO DE LOS
CUESTIONARIOS APLICADOS A ALUMNOS DE PRIMER INGRESO Y
A PADRES DE FAMILIA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 7. Realiza por medio de un oficio, una solicitud
ESTUDIANTILES al jefe de la URE de un listado con el
PERSONAL SECRETARIAL ntimero de alumnos que ingresaron a los

nueve planteles de la ENP.

CUANDO EL SECRETARIO DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES FIRMA DE AUTORIZACION

DEL OFICIO:
2. Envia el oficio al jefe de la URE.

SECRETARIA DE ASUNTOS 9. Recibe el listado con el nimero de alumnos
ESTUDIANTILES que ingresaron a los nueve planteles de la
SECRETARIO ENP.

SECRETARIA DE ASUNTOS 10. Realiza una lista de la cantidad de
ESTUDIANTILES - cuestionarios de padres y alumnos que se
TECNICO ACADEMICO 1 enviardn a planteles tomando en cuenta la

lista enviada por la URE. {ANEXO 3)

11. Llama a los Secretarios de Apoyo vy Servicios
a la Comunidad (SASC) v solicita que pasen
a la DGENP a recoger los cuestionarios gue
les seran asighados por plantel.

12. Entrega los cuestionarios asignados por
plantel por medio de un formato en el que
firmaran de acuse de recibo. {ANEXO 4)

UNA VEZ QUE SE REALIZO LA SEMANA DE
BIENVENIDA EN LOS NUEVE PLANTELES DE
LA ENP:




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA POR MEDIO DE LOS
CUESTIONARIOS APLICADOS A ALUMNOS DE PRIMER INGRESO Y
A PADRES DE FAMILIA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE
13.
14.
15.
SECRETARIA DE ASUNTOS 16.

ESTUDIANTILES
PERSONAL SECRETARIAL

ACTIVIDAD

Solicita a los SASC, via telefdnica y por
correo electrénico, el envio a DGENP de los
cuestionarios de padres y alumnos
sobrantes, en e caso de que los hubiera, y
los contestados para la lectura y analisis
estadistico de ellos,

Verifica que haya recibido los cuestionarios
de los alumnos y padres de familia.

14.1 En caso de no haber recibido los
cuestionarios de los alumnos y padres de
familia, solicita nuevamente a los SASC el
envio.

UNA VEZ QUE LOS CUESTIONARIOS DE
PADRES Y ALUMNOS DE LOS NUEVE
PLANTELES SE ENCUENTRAN EN LA DGENP:

Pide al personal secretarial que realice un
oficio dirigido al coordinador de centros de
cémputo donde se solicite la lectura de las
hojas dpticas de los cuestionarios.

Realiza un oficio dirigido al Coordinador de
Centros de Cémputo, solicitando su apoyo
en la lectura de ias hojas épticas de los
cuestionarios.

UNA VEZ QUE EL SECRETARIO DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES FIRMA DE AUTORIZACION

- DEL OFICIO:
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA POR MEDIO DE LOS
CUESTIONARIOS APLICADOS A ALUMNOS DE PRIMER INGRESO Y
A PADRES DE FAMILIA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE
17.
SECRETARIA DE ASUNTOS 18.
ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1
19.
20.
21.
22.
23.

ACTIVIDAD

Envia el oficio al Coordinador de Centros de
Coémputo.

UNA VEZ QUE EL COORDINADOR DE
CENTROS DE COMPUTO SOLICITA AL
TECNICO ACADEMICO 1 QUE SE ENVIEN LOS
PAQUETES DE LOS CUESTIONARIOS DE LOS
NUEVE PLANTELES:

Envia los paquetes de los cuestionarios al
centro de computo para su lectura.

Recibe de la Coordinacion de Centros de
Compute la informacién en bloc de notas
{archivo DAT).

Convierte la informacion de archivo DAT a
archivo de excel para empezar a hacer las
estadisticas.

Contabiliza los totales de cada respuesta
por plantel.

Hace un archivo general en donde se
encuentre en conjunto los totales de la
informacion de todos los planteles.

Realiza una tabla por pregunta, donde se
encuentran los totales de los nueve
planteles: 14 tablas para cuestionarios de
padres y 15 tablas para cuestionarios de
alumnos (total 29 tablas).



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA POR MEDIO DE LOS
CUESTIONARIOS APLICADOS A ALUMNOS DE PRIMER INGRESO Y
A PADRES DE FAMILIA

RESPONSABLE

DESCRIPCIGN NARRATIVA

24.

25.

26.

27.

28.

ACTIVIDAD

Efectla una tabla por pregunta, donde se
encuentren los totales de fllos nueve
planteles de manera porcentual: 14 tablas
para cuestionarios de padres y 15 tablas
para cuestionarios de alumnos (total 29
tablas}.

Hace una gréfica general de los 9 planteles
por pregunta: 14 graficas para cuestionarios
de .padres y 15 gréficas para cuestionarios
de alumnos (29 graficas).

Realiza una grafica por cada tabla hecha: 14
graficas de totales para cuestionarios de
padres, 14 graficas de totales en porcentaje
para cuestionarios de padres, 15 graficas
para los totales de cuestionarios de
alumnos, 15 graficas para los totales en
porcentaje para los cuestionarios de
alumnos {en total 58 gréficas).

Analiza los resultados de los cuestionarios
de evaluacién de padres y alumnos de
nuevo ingreso.

Disefia una presentacidon en power point de

los archivos generados con tablas y graficas
para su mejor apreciacion e impresion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARMA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
PERSONAL SECRETARIAL

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES | SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICD 1 SECRETARIO
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SECRETARA DE ASUNTODS
ESTUDIANTILES
|_PERSONAL SECRETARIAL

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICD ACADEMICO 1
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SECRETARIO




“AMOR, ORDEN Y PROGRESO”

ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
OFICIO No. DGENPISAE@ 2015 '

ASUNTO: @ '
LIC. ROLANDO LOPEZ REYES /'®

SECRETARIO DE APOYO Y SERVICIOS———

A LLA COMUNIDAD DE% @
“GABINO BARREDA” - _

Presente.

[ Es grato dirigirme a usted con la finalidad de saludarlo cordialmente y a la vez deseando
que haya disfrutado de unas merecidas vacaciones, adjunto al presente le envio los

Cuestionario para los Alumnos y Padres de Familia correspondientes al ciclo escolar 2015-
2016.

1400 Cuestionarios para Alumnos
1400 Cuestionarios para Padres de Familia

Seguro de contar con su participacién responsable, es propicia la ocasién para manifestarle

las muestras de mi consideracion y estima.

Atentamente.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU” —
Meéxico, CdMx., a 03 de julio de 2015

El Secretario de Asuntos Estudiant

ING. DANIEL MENDOZA MORALES —» @



Instructivo de lienado “Oficio”

NUMERO DEL .
CAMPO DESCRIPCION DEL CAMPO
CAMPO :
NUMERO DE . , .
1 ORICIO Namero consecutivo de oficio que corresponde.
2 ASUNTO Descripeidn breve del contenido del oficio.
3 NOMBRE - Nombre de la persona a la que va dirigido el oficio.
4 PUESTO Puesto de la persona a la que va dirigido el oficio.
5 DEPENDENCIA | Nombre de la dependencia a la que va dirigido el oficio.
CUERPO DEL Parte del documento en donde se da a conocer el mensaje
6 . .
OFICIO en forma clara, precisa y breve.
. LEMA DE LA Se escribe el lema de la Universidad Nacional Auténoma de
UNIVERSIDAD México.
8 FECHA Fecha de elaboracion del oficio.
9 PUESTO Puesto de la persona que va a firmar el oficic.
10 FIRMA Firma de la persona gue envia el oficio.
11 NOMBRE

Nombre de la persona que va a firmar el oficio.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
“SOLICITUD INTERNA DE COMPRA — F01 PBS0101 REV. 47

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO L.OGO DE LA
: ENTIDAD ©
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEPENGENGIA
BENES Y SUMNISTROS

SOLICITUD INTERNA DE COMPRA
FOLIO: S : ?

AREA SOLICITANTE: @ FECHA DE SOLICITUD: g : 2

ma mES =Y

SOLICITANTE: @

NOMBRE DEL USUARIO: @

NOMBRE ¥ FIKMA

TELEFONO:

R:

COSTO TOTAL C 13 )

CON CARGU A: 14
PRESUPUESTO paent 1 conacyt [ INGRESOS EXT. |}
OTROS 3
NOMBRE DEL PROYECTO: (25 Ne. FROYECTG: e

~ MODALIDAR DE LA ADQUISICION. (17 5 . .o is o b

AL EXTRANJERO NAGIONAL

ADJUDICACION DIRECTA INVATACION A TRES PERSONAS LIGITACION PURLICA
RECUASICION DE COMPRA D SIN ORDEN DE COMPRA, DGPROV EI DGPROV D
GO ORDEN DE GOMPRA
oroENDE comera || CON GUADRO GOMPARATIVO suscoure | suscomme ||
FOR EXCEPCION

L .. EsPaCio EXGLUSING FARA SER LLENADO POR Fl. AREA DE PRESUPUESTO AL VERIFICAR SUFICIENCIA PRESUPUSSTAL -+ 12
NOMERC DE GUENTA 19 :
CADIGO O

PROGRAMATICO INGRESOS EXT. POR PAGAR PREASIGNACION
QHESERVACIONES:
€

VG, BO. DE GOMFIRMAGION DE . .

REQUISITOS VE. BO, DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL AUTORIZACION
GO Cz D =2
NOWBERE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA, NOMBRE ¥ FIRMA
RESPONSABLE DE BIENES Y RESPONSABLE DE PRESUPUESTO SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD

SUMINISTROS ADMINISTRATIVA

Y DEL USUARIO'DE REGIEIR-EL BIEN BN LA FECHA,

NOMBRE ¥ FIRIWVIA

Pagina1de3




instructive de llenado sgolicitud interna de Compra”

NUMERODEL |~ . GaMPO .« = | o5
1 AREA SOLICITANTE Nombre de la seccion, area o depariamento que requiere los bienes gue

se solicifan.

Nombre completo y firna de la persona que autoriza la adquisicion de
2 SOLICITANTE . los bienes soficitados, generalmente es el responsable de la seccién,
area o departamento solicitante.

3 NOMBRE DEL Nombre completo de la persona que hara uso de los hienes que se
USUARIO soficitan.
4 FOLIO Ntmero consecutivo que identifica a ja Solicitud interna de compra.
5 FECHA DE SOLICITUD | Dia, mesy afic en gue el usuario elabora la Solicitud interna de compra.
| .
6 TELEFONO NUmero telefénico del area donde labora 0 sé puede localizar al ustiario.
7 NO Numero consecutivo que identifica los diferentes bienes o insumos que
se solicitan,
8 CANTIDAD NGmero de unidades gue se sclicitan de cada bien o insumo.
DESCRIPCION DE LOS Nombre y caracteristicas (marca color. tamafio, especificaciones, etc.)
9 BIENES E INSUMOS de cada uno de los bienes © insur’nos L]e se solié:itan T
REQUERIDOS q ' ‘
10 UNIDAD DE MEDIDA lndlcgr la fgrma de presentac;gn de los bienes o insumos solicitados,
por ejemplo: pieza, paquete, caja, efc.
1 PRECIO POR UNIDAD Pre_c_no por cada unidad de medida de cada uno de |os bignes 0 (NSUMos
solicitados.
12 IMPORTE Costo que resulta de multiplicar 1a CANTIDAD por el PREGIO POR
UNIDAD.
13 COSTO TOTAL Suma de los diferentes IMPORTES sequin el nimero de renglones.
14 CON CARGO A El usuario marca con una X la opcion gue indique el origen de los
recursos con los que se pretende realizar la campra.
15 NOMBRE DEL £} usuario registra el nombre completo del proyecto para el que se
PROYECTO salicitan los bienes o insumos.
16 No. PROYECTO Secuencia numérica que identifica al proyecto.
| MODALIDAD DE L A‘ Una vez hecha la cofizacién y con base a los mortos y &l tipo de
. ‘ 17 ADQUISICION compra (nacional o al extranjero) se marca con una X la forma en que

e

} se realizara la adquisicion.
|
|

213



tnstructivo de llenado “Solicitud Interns de Compra”

18 C()DIGQ Secuencia de nimeros gue identifican el origen presupuestal de los
’ PROGRAMATICO recursos para realizar la adquisicién.
19 NUMERO DE CUENTA Secuencia de nimeros que rd_e_nt-Jflcan la cuenta de {a cual saldran ios
recursos para efectuar la adquisicion.
. Comentarios adicionales que permitan la adecuada adquisicion de los
20 OBSERVACIONES bienes solicitados, tales como proveedores o cambios a los requisitos
: de los bienes o insumos originalmente solicitados.
Vo. Bo. DE Nombre y firma del Responsable de bienes ¥ suministros, una vez que
21 CONFIRMACION DE | ha revisado [a solicitud y ha confimado los requisitos del servicio y su
REQUISITOS capacidad para proporcionarlo.
Vo. Bo. SUFICIENCIA Nombre y firma dgi Responsable de presupgesto, una vez que ha
22 confirmado que se tienen los recursos para realizar la adquisicion de los
PRESUPUESTAL : ) - -
bienes e insumaos solicitados.
. Nombre y firma del Secretario o Jefe de unidad administrativa, que
23 AUTORIZACION indica su consentimienta para que se lleve a cabo la adquisicion
solicitada. :
24 ¢COMO CALIFICA EL | Evaluacion que realiza el usuario, una vez que el servicio se ha
SERVICIO RECIBIDO? | concluido y ha recibido los bienes ¢ insumos solicitados.
o8 CONFORMIDAD DEL Nombre y firma del usuario, con la cual avala que ha recibido los bienes

USUARIO

o insumos solicitados en [a fecha COMpromiso.

3/3
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE LA JORNADA MEDICA DE BIENVENIDA

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recopilar informacion sobre la salud fisica y mental de los alumnos de
nuevo ingrese de la Escuela Nacional Preparatoria para detectar los
factores de riesgo y los alumnos de alta vulnerabilidad por medio de la
aplicacion del Examen Médico Automatizado, toma de peso y talla, agudeza

visual, asi como revisién de la cavidad oral.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE LA JORNADA MEDICA DE BIENVENIDA

NORMAS DE OPERACION

El técnico académico 1 debera confirmar gque en la Jornada Médica de
. Bienvenida de los nueve planteles de la Escuela Nacional Preparatoria (ENP) se

encuentre el personal suficiente para llevarse a cabo el evento.

El personal que apoyara en la Jornada Médica de Bienvenida estard integrado
por personal del IMSS, pasantes de Medicina, Odontologia, Enfermeria vy
Optometria, campus C.U., ENEQ, Iztacala y Zaragoza, asi como estudiantes en

servicio social.

El personal de apoyo resolverd las dudas que se presenten en el examen vy
realizaran toma de peso y talla, agudeza visual y cavidad oral de acuerdo a su

campo de especialidad.

El Secretario de Asuntos Estudiantiles y el técnico académico 1 estaran
encargados de verificar que en los planteles, las actividades de la Jornada

Médica de Bienvenida se realicen de acuerdo a o programado.

El Secretario de Asuntos Estudiantiles y el técnico académico 1 estaran en
constante comunicacion con los Secretarios de Apoyo y Servicios a [a
Comunidad de los nueve planteles de la ENP durante la Jornada Médica de

Bienvenida, para estar informados de cualquier eventualidad que pueda ocurrir.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE LA JORNADA MEDICA DE BIENVENIDA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Relne para coordinar con integrantes de la
ESTUDIANTILES Direccién General de Atencién a la Salud
EQUIPO RESPONSABLE DE {DGAS) la Jornada Médica de Bienvenida
COORDINAR LA JORNADA MEDICA {JMB}).

DE BIENVENIDA

(SECRETARIO DE ASUNTOS 2. Establece el programa de acciones a
ESTUDIANTILES, TECNICO desarrollar, considerando los recursos gue
ACADEMICO 1 DE LA SAE E aportaran cada una de las partes.

INTEGRANTES DE DGAS)
3. Especifica el mobiliario y material que se
requerira en los nueve planteles de la
Escuela Nacional Preparatoria (ENP), la
fecha para cada plantel y los horarios -para
realizar la JMB.

4, Informa sobre las sedes para recoger las 4
cédulas de auto-respuesta del Examen
Médico Automatizado y el material que
otorgara el IMSS.

SECRETARIA DE ASUNTOS 5.  Solicita a los Secretarios de Apoyo vy
ESTUDIANTILES Servicios a la Comunidad (SASC} que
TECNICO ACADEMICO 1 preparen el material que se requiere por
parte dei plantel para la Jornada Médica de

Bienvenida.
6. Pide a los SASC gue asistan por el material

que dara DGAS y el IMSS, segln la sede y
fechas programadas.
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE LA JORNADA MEDICA DE BIENVENIDA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 7. Comprueba que se aplique el protocolo
ESTUDIANTILES establecido en |a fecha programada para la
EQUIPO RESPONSABLE DE Jornada, asistiendo a planteles.

COORDINAR LA JORNADA MEDICA

DE BJENVENIDA DE LA DGENP 8. Verifica que los integrantes del 1MSS,
{SAEYTA 1) pasantes universitarios y los S.A.S.C. de los

planteles respondan las dudas que se
presenten durante la Jornada Médica de
Bienvenida y la aplicacion del EMA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LA JORNADA MEDICA DE BIENVENIDA

EQUIPO RESPONSABLE DE LA JORNADA
MEDICA DE BIENVENIDA: SAE, TECNICO
ACADEMICO 1Y DGAS

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

TECNICO ACADEMICO 1 MEDICA DE BIENVENIDA DE LA

DGENP: SAE Y TA 1

EQUIPO RESPONSABLE DE JORMADA
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONCURSO DE VIDEQS Y CARTELES “GRITALO”

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar e identificar por medio de los carteles y videos, que elaboran los jévenes
preparatorianos, los problemas de salud a los que se enfrentan, esto con el fin de
llevar a cabo propuestas de mejora en actividades de promocion y atencién de la
salud para los alumnos de los nueve planteles de la Escuela Nacional

Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONCURSO DE VIDEQS Y CARTELES “GRITALO”

NORMAS DE OPERACION

La solicitud de autorizacion de la Directora General de {a ENP se deberd hacer

por lo menos cuatro meses antes de llevarse a cabo el concursoe.

La Directora General y los directores de los nueve planteles de la ENP, decidirdn

los premios que otorgaran a los alumnos ganadores del concurso.

La sede de las reuniones entre los organizadores del concurso de Direccion
General de la Escuela Nacional Preparatoria (DGENP) y la Direccion General de

Atencién a la Salud [DGAS), podran modificarse seglin se acuerde.

La convocatoria sera enviada a los Secretarios de Apoyo y Servicios a la
Comunidad y ellos estaran encargados de su difusion en el plantel donde esten

asignados.

La persona que apoyara como maestro de ceremonias deberd respetar la

logistica que los organizadores plantearon del evento.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

CONCURSO DE VIDEOS Y CARTELES “GRITALO”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Solicita fa autorizacién de la Directora
ESTUDIANTILES General de la ENP y los directores de cada
SECRETARIO DE ASUNTOS plantel para la realizacidn del concurso,
ESTUDIANTILES debido a que ellos deciden el presupuesto

que se invertira para la premiacién.

UNA VEZ QUE LA DIRECTORA GENERAL
AUTORIZA EL CONCURSO E INFORMA EL
PRESUPUESTO CON EL QUE SE CUENTA:

2, Agenda reunién con el Director de
Normatividad y Desarrollo Humano de la
Direccién General de Atencién a la Salud

{DGAS).

SECRETAR"A DE ASUNTOS 3. Retine con el Director de Normatividad Y
ESTUDIANTILES Desarrollo Humano en la DGAS.
EQUIPO DE RESPONSABLES DE
CONCURSO 4, Se define el formato de los videos; tiempo y
(SECRETARIO DE ASUNTOS “ formato del mismo (ESCUdO del plantel,
ESTUDIANTILES Y TECNICO nombre del cartel, integrantes, etc.).
ACADEMICO 1)

5. Elige el tamafio v formato de los carteles

{escudo del] plantel, nombre del cartel,
integrantes, etc.).

6. Precisa las fechas de recepcién, evaluacién,
los jueces que intervendran en ella, fecha y
hora de premiacién.

LA FECHA EN LA CUAL SE LLEVARA A CABO LA
CEREMONIA DE PREMIACION EN LA DGENP SE
AGENDARA DE ACUERDO CON LAS FECHAS
DISPONIBLES DE LA DIRECTORA GENERAL DE LA
ENP Y EL DIRECTOR GENERAL DE LA DGAS.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

T2 N S

PROCEDIMIENTO
U.N.A.M. CONCURSO DE VIDEOS Y CARTELES “GRITALO”

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
7. Especifica cuales son los premios que daran

las diversas instituciones como DGENP,
DGAS, ClJ, IAPA, etc.

SECRETARIA DE ASUNTOS 8.  Solicita por medio de un oficio y una orden
ESTUDIANTILES de compra, los premios que se ctorgaran
TECNICO ACADEMICO 1 por parte de DGENP.

UNA VEZ QUE EL SECRETARIO DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES FIRMA EL OFICIO Y LA
ORDEN DE COMPRA:

9. Comunica a los Secretarios de Apoyo vy
Servicios a la Comunidad (SASC) de los
nueve planteles que se llevard a cabo un
concurso,
los objetivos de aplicacién, convocatoria,
requisitos, fechas, etc.

10. Envio de {a convocatoria a los SASC.

11. Comunica constantemente con los SASC de
los nueve planteles de la ENP para que
impulsen y difundan el concurso con
diversas estrategias.

UNA VEZ QUE LLEGUE LA FECHA DE
TERMINO DE RECEPCION DE VIDEQS Y
CARTELES:

12.  Solicita a los SASC de los nueve planteles
gue envien los videos y los carteles que
fueron resguardados en cada uno.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONCURSO DE VIDEOS Y CARTELES “GRITALO”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

13.

14,

15.

16.

17.

18.

159.

ACTIVIDAD

Organiza los videos y carteles por plantel.

Observa los videos para conocer si se
encuentran los datos de los participantes en
cada disco, si los discos se leen
correctamente vy descartar los que no
cumplen con los requisitos de formato que
se solicitaron en la convocatoria.

Observa los carteles para identificar los
datos de los participantes y descartar los
que no cumplen con los requisitos de
formato que se solicitaron en la
convocatoria.

Comunica con las personas responsables en
DGAS vy en conjunto agendan la fecha en la
que se llevard a cabo la evaluacién de los
videos y carteles participantes.

Busca un lugar dentro de la DGENP para
realizar la reunidén (sala de juntas y/o
auditorio).

Solicita apoyo a la Coordinacidn de Centros
de Cémputo para proyectar los videos con
un cafién y una computadora.

Hace el requerimiento de cafeteria para la
reunion.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONCURSO DE VIDEOS Y CARTELES “GRITALO”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

JURADO ENCARGADO DE LA
EVALUACION DE LOS VIDEQS Y
CARTELES

* Secretario de Asuntos
Estudiantiles.

¢ Técnico Académico 1.

* Director de Normatividad y
Desarrollo Humano de DGASy
personal.

* Personal de instituciones
invitadas.

SECRETARJA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

28.

ACTIVIDAD

Expande los carteles en el auditorio o sala
de juntas para su completa apreciacién y
analisis.

Verifica que todos los videos se proyecten
bien en la computadora que proporciona la
Coordinacién de Centros de Cdmputo.

Hace una evaluacion de carteles y se genera
un primer filtro.

Realiza una segunda evaluacién de los
carteles que pasaron el primer filtro y se
genera un segundo filtro.

Obtiene a los ganadores del primero,
segundo, tercer lugar y mencién honorifica.

Proyecta los videos.

Hace una evaluacion de videos y se genera
un primer filtro.

Realiza una segunda evaluacién de los
videos que pasaron ef primer filtro y se
genera un segundo filtro.

Obtienen a los ganadores del primero,
segundo, tercer lugar y mencién honorifica.

Comunica con los Secretarios de Apoyo y
Servicios a la Comunidad de los nueve
planteles y solicitarles gue llamen a los
alumnos que participaron en el concurso




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
" DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONCURSO DE VIDEOS Y CARTELES “GRITALO”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

30.

31

32.

33.

34.

35.

ACTIVIDAD

para informarles sobre el lugar, la fecha y
horario de la ceremonia de premiacidn,
requiriendo confirmacidn de asistencia.

Recibe los premios autorizados por la
Directora General de [a ENP.

Retne con los responsables de DGAS para
recibir los premios que otorgaran las
instituciones que participaran en &l evento.

Realiza una lista de ganadores del concurso
y participantes.

Envia al enlace responsable en DGAS la lista
de los alumnos participantes, Secretarios de
Apoyo y Servicios a la Comunidad, jurado y
organizadores del evento para Ia
elaboracion de las constancias
correspondientes.

Acomoda los lugares en el auditorio de la
DGENP, para alumnos, padres de familia y
autoridades que se presentan en el
concurso de premiacidn.

Solicita la compra de sobres tamafio carta
para la entrega de constancias.

UNA VEZ QUE EL SECRETARIO DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES FIRMA LA SOLICITUD DE
COMPRA:




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONCURSO DE VIDEOS Y CARTELES “GRITALO”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

36.

37.

38

38.

40.

41.

42.

43.

ACTIVIDAD

Realiza etiquetas con los titulos de los
videos y carteles y las pega en la parte
delantera de cada sobre.

Elabora una caratula y la pega en la parte
trasera de los sobres.

Recibe de DGAS las constancias para firma
de la Directora General de la ENP.

UNA VEZ QUE LA DIRECTORA GENERAL DE
LA ENP FIRMA LAS CONSTANCIAS:

Ingresa las constancias a los sobres
correspondientes de acuerdo a la lista de
ganadores del concurso y participantes.

Compra lo necesario para la presentacién y
adorno de los premios gue seran
entregados.

Arregla los premios para su entrega.

Realiza personificadores para los miembros
del presidium.

Solicita a los SASC que envien la lista de los
alumnos que confirmaron que asistiran al
evento.

Elabora identificadores para los asientos en
el auditorio.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONCURSO DE VIDEOS Y CARTELES “GRITALO”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES

EQUIPO DE RESPONSABLES DE
CONCURSO

(SECRETARIC DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES Y TECNICO
ACADEMICO 1)

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
SECRETARIO DE ASUNTOS

ESTUDIANTILES

45.

46.

a7.

48.

49,

50.

51

ACTIVIDAD

Realiza la logistica del evento.

Solicita apoyo a una persona para ser
maestro de ceremonias y explica la logistica
del evento.

Pega los identificadores en las butacas del
auditorio de la DGENP.

Viste la mesa del presidium con
personificadores, botellas de agua, vasos

portavasos vy servilleteros.

Acomoda a los alumnos, padres de familia y
autoridades ei dia del evento.

Proyecta los videos y fotos de los carteles

ganadores.

Término del evento de premiacion y del
CONCUIso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE VIDEOS ¥ CARTELES “GRITALO"

SECRETARIO {SAE) EQUIPO RESPONSABLE DE CONCURSO: TECNICO ACADEMICO 1

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES | SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES ftcn.mnh DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
SAEYTAL




PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE VIDEOS ¥ CARTELES “GRITALO"

EQUIPD
RESPON

BE CO i

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

JURADD




PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE VIDEOS ¥ CARTELES “GRITALO"

EQUIPO SECRETARIA DE ASUNTOS
SAE |RESPOMNSABLE ESTUDIANTILES JURADD
DE COMNCUR 1
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PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE VIDEOS ¥ CARTELES “GRITALO"

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES

SECRETARID (SAE] EQUIPC RESPONSABLE DE CONCURSD

SECR

A DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

JURADO
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PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE VIDEOS ¥ CARTELES “GRITALO"
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“AMOR, ORDEN Y PROGRESO”

ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
OFICIO No. DGENP/SAE /2015

ASUNTO: @
LIC. ROLANDO LOPEZ REYES /’@

SECRETARIO DE APOYO Y SERVICIOS——»
" A LA COMUNIDAD DEL PLANTEL 1“"**—-—-—-—&_,.
! “GABINO BARREDA”

Presente.

( Es grato dirigirme a usted con la finalidad de saludarlo cordialmente y a la vez deseando
que haya disfrutado de unas merecidas vacaciones, adjunto al presente le envio los

Cuestionario para los Alumnos y Padres de Familia correspondientes al ciclo escolar 2015-
2016.

@ < 1400 Cuestionarios para Alumnos
1400 Cuestionarios para Padres de Familia

Seguro de contar con su participacién responsable, es propicia la ocasion para manifestarle
las muestras de mi consideracién y estima.

Atentamente. )
; “POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU” '—-@
; Meéxico, CdMx., a 03 de julio de 20157 '

El Secretario de Asuntos Estudiantq’.

ING. DANIEL MENDOZA MORALES ——» @




Instructivo de llenado “Oficio”

NUMERO DEL

AMP DESCRIPCION DEL CAMP
CAMPO C 0 SCRIPCION DE o]
NUMERO DE . . -
1 OFICIO Numero consecutivo de oficio que corresponde.
2 ASUNTO Descripcion breve del contenido del oficio.
3 NOMBRE Nombre de la persona a la que va dirigido el oficio.
4 PUESTO Puesto de la persona a la que va dirigido el oficio.
5 DEPENDENCIA | Nombre de la dependencia a la que va dirigido el oficio.
CUERPO DEL Parte del documento en donde se da a conocer el mensaje
6 .
OFICIO en forma clara, precisa y breve.
2 LEMA DE LA Se escribe el lema de la Universidad Nacional Auténoma de
UNIVERSIDAD | México.
8 FECHA Fecha de elaboracién del oficio.
9 PUESTO Puesto de la persona que va a firmar el oficio.
10 FIRMA Firma de la persona que envia el oficio.
11 NOMBRE Nombre de la persona que va a firmar el oficio.




'INSTRUCTIVO DE LLENADO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO &

“SOLICITUD INTERNA DE COMPRA - F01 PBS0101 REV. 4”

AREA SOLICITANTE: ®

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATNAS
BIENES Y SUMINISTROS
SOLICITUD INTERNA DE COMPRA

SOLICITANTE:

NOMERE DEL USUARIO: @

GO

NCOMBRE ¥ FIRMA

LOGO DE LA
ENTIDAD O
DEPENDENCIA,

FOLIO: S : 2
FECHA DE SOLICITUD: g : 2 E

=) vEs ARO

TELEFONO: S : 2

No. CANTIDAD ~

DESCR®PCIGN DE LOS BIENES E INSUMOS REQUERIDOS .- - ' =i

" MEDIDA CTAUNIDAD -

UNIDAD PRECIO POR & !MPORTE

TS

2

COSTO TOTAL (€EED]
CON CARGO Az 14
PRESUPUESTO APt [ conscyt [ mncrEsosext. [ ]
OTROS 3

NOMBRE DEL PROYECTO: @

No, PROYECTO: -

AL EXTRANJERO

. MODALIDAD DE LA ADUISICION {17

NAGIONAL ADJUDICACION DIRECTA INVITACION A TRES PERSONAS LICITACION PUBLICA
REQUISICIGN DE COMPRA D SIN ORDEN DE COMPRA DGPROV D DGPROV D
CON ORDEN DE COMPRA
ORDEN DE COMPRA D CON CLIADRO COMPARATIVO SUBCOMITE D SUBCOMITE D
POR EXCEPCION

- ESPACIO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR EL AREA DE PRESUPUESTO Al VERIFICAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL - .

cODIGO
PROGRAMATICO

NUMERC DE CUENTA @
INGRESOS EXT. POR FAGAR

PREASIGNACION

OBSERVACIONES:

VO. BO. DE CONFIRMACION DE
REQUISITOS

G

VO. BO. DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

D)

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE BIENES Y
SUMINISTROS

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

AUTORIZACION

=D

NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

¢ oM CALIFIGA EL'SERVICIO REGIEIBO? CONFORMIDAD DEL USUARI DE RECINR E1. GIEN EN LA FECHA
EXCELENTE [:l BUENG D REGULAR |:] MALO I:l D)
NOMBRE Y FIRMA

Pagina 1 de 3
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Instructivo de llenado “Solicitud Interna de Compra”

iyttt e ———L A S E—
T T

NUMERO DEL A
CAMPO CAMPO DESCRIPCION DEL CAMPO
1 AREA SOLICITANTE Nomb‘re? de la seccidn, drea o depariamento que requiere los bienes que
se solicitan.
: Nombre completo y firma de la persona que autoriza la adquisicion de
" 2 SOLICITANTE los bienes solicitados, generalmente es el responsable de la seccidn,
area o departamento solicitante.
|
3 NOMBRE DEL Nombre completo de la persona que hara uso de los bienes que se
: USUARIO solicitan.
|
4 FOLIO Nimero consecutivo que identifica a la Solicitud interna de compra.
5 FECHA DE SOLICITUD | Dia, mes y afo en que el usuario elabora la Solicitud interna de compra.
6 TELEFONO Numero telefdnico del drea donde labora o se puede localizar al usuario.
2 NO Numero consecutivo que identifica los diferentes bienes o insumos que
) se solicitan. )
8 CANTIDAD Nimero de unidades que se solicitan de cada hien o insumo.
DESCRIPCION DE LOS . _ o '
Nombre y caracteristicas (marca, color, tamafio, especificaciones, etc.)
° BIENES E INSUMOS de cada uno de los bienes o insumos que se solicitan
'REQUERIDOS 9 :
10 UNIDAD DE MEDIDA Ind[ce_tr la forma de presentacion de los bienes o insumos solicitados,
por ejemplo: pieza, paquete, caja, etc.
1 PRECIO POR UNIDAD Prgc_io por cada unidad de medida de cada uno de los bienes o insumos
solicitados.
‘ 12 IMPORTE Costo que resulta de multiplicar la CANTIDAD por el PREPIO POR
UNIDAD.
| _
Wi 13 COSTO TOTAL Suma de los diferentes IMPORTES segtn el nimero de renglones.
1
%
i 14 CON CARGO A El usuario marca con una X la opcion que indigue el origen de los
recursos con los que se pretende realizar la compra.
15 NOMBRE DEL El usuario registra el nombre completo del proyecto para el que se
s PROYECTO solicitan ios bienes o insumos.
16 No. PROYECTO Secuencia numérica que identifica ai proyecto.
MODALIDAD DE LA Una vez hegha la cotizacion y con bhase a los montos y el iipo de
17 compra (nacional o al extranjero) se marca con una X la forma en que
ADQUISICION L Ry
| e serealizardlaadquisicion.
e e
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Instructivo de llenado “Solicitud Interna de Compra”

NUMERO DEL <
CAMPO CAMPO DESCRIPCION DEL CAMPO
18 CODIGQ Secuencia de niimeros que identifican el origen presupuestal de los
PROGRAMATICO recursos para realizar la adguisicion.
19 NUMERO DE CUENTA Secuencia de ndmeros que id_eptjﬁcan la cuenta de la cual saldréan los
| recursos para efectuar la adquisicidn.
Comentarios adicionales que permitan la adecuada adquisicidn de los
20 OBSERVACIONES bienes solicitados, tales como proveedores o cambios a los requisitos
de los bienes o insumos originalmente soliciiados.
Vo. Bo. DE Nombre y firma del Responsable de bienes y suministros, una vez gue
21 CONFIRMACION DE ha revisado la solicitud y ha confirmade los requisitos del servicio y su
REQUISITOS capacidad para proporcionario.
;2 | Vo.Bo.sumciENGia | Nomre y fima de Resporsabie de presupuests una vz oo 1
PRESUPUESTAL : : o
bienes e insumos solicitados.
i Nombre y firma del Secretaric o Jefe de unidad administrativa, que
23 AUTORIZACION indica su consentimiento para que se lleve a cabo la adguisicidn
solicitada.
24 ¢COMO CALIFICAEL | Evaluacién que realiza el usuario, una vez que el servicio se ha
SERVICIO RECIBIDO? | concluide y ha recibido los bienes o insumos solicitados.
CONFORMIDAD DEL | Nombre y firma del usuario, con la cual avala que ha recibido los bienes
25 : o -
USUARIO o insumos solicitados en la fecha compromiso.
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iHAZ UN CARTEU

Expresate sobre aspectos preventivos de:
Salud sexual, Adicciones, Violencia u Obesidad.

BASES:

1. Los partivipantes deberan ser alumnas inscrilos actualmente en alguno de los planleles de ia
Escuela Nacional Preparaloria,

2. Se puede presentar una propuasta de cartel por cada eje lematico y deberé ser enlregada en
1a Secretaria de Apoyo a la Comunidad de cada Plantel, antes de |a fetha de clerre del concursa

3, Se podrd participar en forma individual o grupal.

4, Catacleristicas tacnicas;
E} original debe entregarse en formalo vertical, medida final 60 x 90
om, con impresion af lamafio, monlada en base rigida {carlulina
flustracian), as! coma en version electrénica en un GO en formalo JPG
o TIFF,
El cartel debera ser ariginal, siendo el plagio motive de exclusién,
Ei disefio de] carlel deberd incluir:
= Logotipo de la UNAM y dal Plantel, en la parte inferior derecha.
» Nombre del o s auloras en of 2ngulo infarior izquisrdo.

5. Caracterisicas generales del contsnido.
% Lenguaje: debe ser claro, sencille.

Mensaje: de facil comprensidn, y que relome aspectos cofidancs y
promuava eslos de vida saludables.

Contenido: Debe hacer clara referencia a aspecios vinculades con: Salud sexual, adiccionas, violencia u cbesidad, asi como evitar,
imagenes agresivas y mensajes moralistas o alarmistas.

Los trabajos que no cumplan can fas caracteristicas descritas seran descalifieados,

6. Los frabajos selecclonados serdn exhibides duranle la *Feria de la Salud” de cada plantel que se llevara a ozho antre @l 26 y & 30 de
septiembre y los trabajos ganadores formaran pare de una exposicion que recorera todes los plantsles

7. La recepeion de los Irabajos quedard abierta a parllr de la fecha de pubficacion de esta conveoaloria y se carrara e! dia 18 da septiembra
de 2011, a las 18:00 horas,

8, La UNAM lendr el derecho de reproducir cualquier iabajo soncursanle, sin ningdn pago extra
por derechos de autor y $6 comptomete a respectar los créditos det aular

9. Tedos los concursantes lendrdn derecho a una conslancia de participacion si ésta os solivitada
denlro de los 30 dias posteriores a la premiacion,

10. Los trabajos seran evaluados por un jurado conformado por:

2 Alumnos del Programa JUVENIMSS-UNAM,

1 Representants de {a Escusla Nacional da Artes Plasticas,

1 Representante da fa Direccion Ganaral de Servicios Madicos.

9 Represantanta da |a Sawretarlz de Apoye a la Comunidad de la Direccién General de la Escusla
Nacional Preparatoria,

11. La decisién del jurado seré inapelable.

12, Los resultados serén publicados an ja Gacela de la ENP, en el lranscurso del mes de octubre.

13, La ceremonia de premiacion se llevard a cabe durante Ja"Feriz de ja Salud™ del plants! corespondienta.
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PRESTAMO DE: S T R
| saapeguntas [} CAFETERiA® FECHA: HORARIO: ©,

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD DE SERVICIOS DIVERSOS

AREA SCLICITANTE: @ FOLIO:
RESPONSABLE DEL AREA SCLICITANTE: @ FECHA DE LA SOLICITUD: i l
NOMBRE Y FIRMA ES ANO
NOMBRE DEE USUARIO: TELEFONO: @
TlPO DE SERVICIO

AULAS [] umpeza [ ]
SALONES [ ] omro [ ]|0TRASESPECIFICACIONES O REQUISITOS:

AUBITORIOS | |
EQ. AUDIOVISUAL ! I

11 . 12
FECHA COMPROMISO: O FECHA DE LIBERACION: Q

OBSERVACIONES:

'; CUANDD EL SERVIGIO TENGA UN COSTOY REQUIERA
FAE AUTOR[ZAC]ON PRESUPUESTAL

COSTO:
CON CARGO A:
V0. BO. DE CONFIRMACION DE REALIZO VQ, BO. DE SUFICIENCIA AUTORIZO
REQUISITOS PRESUPUESTAL
LETICIA 4. ACOSTA LUNA NOMBRE Y FIRMA C. P. SONIA MARIN F C. P. HILDA B. PELAYO M
RESPONSABLE DE SERVICIOS RESPONSABLE DE JEFA DE UNIDAD
GENERALES PRESUPUESTO ADMINISTRATIVA

. CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RECIBIR " -
;7 EESERVICIO EN LAFECHA COMPROMISO "7

- qoomocaLFicAEL servciorecmno? (15 )

sxomewe [ ] euewo [ ] meswn [ ]| wwo [ ]

NOMBRE Y FiRMA




Instructivo de llenado “Solicitud de Servicios Diversos”

1 AREA Nombre de la seccion, érea o departamento que requiere
SOLICITANTE los bienes gue se solicitan.
5 SOLICITANTE No.m_bre completo y firma de la persona que autoriza la
solicitud.
3 NOMBRE DE Nombre completo de la persona que hard uso de los
USUARIO bienes que se solicitan. :
4 EOLIO Nurr}e_ro gonsecutlvo que identifica a la solicitud de
servicios diversos.
5 FECHA DE Dia, mes y afio en que el usuario elabora la solicitud de
SOLICITUD servicios diversos.
. i telefdni | & lab
6 TELEFONO Num.ero ele on.lco del drea donde labora o se puede
localizar al usuario.
7 SERVICIO Tipo de servicio que requiere el usuario.
3 FECHA Fecha en la cual se requiere el servicio.
9 HORARIO Horario en el cual se requiere el servicio.
OTRAS
10 ESPECIFICACIONES Describir si existe algin comentario adicional al servicio
HA ' . -
11 COI\;ISCR:OMISO Fecha en la cual se comprometen a realizar el servicio.
FECHA DE . .
! . . | icio.
12 LIBERACION Fecha de liberacidn del servicio
13 FIRMA Firma de responsable de Servicios Generales.




NOMBRE Y FIRMA

Nombre completo y firma de la persona que realizd el

14 DEL QUE REALIZO ido
ELSERVICIO | So
CALIFICACION DEL . .
15 SERVICIO Evaluacién del servicio prestado.
16 CONFORMIDAD ! Conformidad del usuario de recibir el servicio en la fecha

DEL SERVICIO

compromiso.
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
RED DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS CONTRA LAS ADICCIONES (RIECA)

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar estrategias contra las adicciones de los alumnos de la Escuela Nacional
Preparatoria, para disminuir el consumo de sustancias psicoactivas, a través del
intercambio de informacién de las actividades de fomento y promocién de la
salud que se realizan en comunidades estudiantiles de nivel medio superior o

superior de la Ciudad de México.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

RED DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS CONTRA LAS ADICCIONES (RIECA)

NORMAS DE OPERACION

e Las reuniones de la RIECA se realizan una vez por mes, sin embargo, la fecha de

cada reunién puede variar segin lo acordado en cada sesién.

+  Se decidird Ia sede de las sesiones una reunién anterior, de acuerdo a las

propuestas que se obtengan.

e Serd decisiébn del Secretario de Asuntos Estudiantiles de la ENP, la
implementacién de las propuestas y mejora de actividades gue se generen en

las reuniones.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
RED DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS CONTRA LAS ADICCIONES (RIECA)

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Asiste a la reunidn de Ila Red de
ESTUDIANTILES Instituciones  Educativas  Contra las
TECNICO ACADEMICO 1 Adicciones {RIECA).

2. Sefiala sugerencias que pueden ser

implementadas en los planteles de la
Escuela Nacional Preparatoria (ENP) y en las
instituciones que participan en la Red.

3. Comparte con las diversas instituciones que
son parte de la Red las experiencias vy
actividades que se llevan a cabo en los
planteles de la ENP contra las adicciones.

4, Comunica al Secretario de Asuntos
Estudiantiles los temas vistos en la reunidn
de RIECA.
SECRETARIA DE ASUNTOS 5, Retine con Direccidn General de Atencion a
ESTUDIANTILES la Salud {DGAS) para comentar las mejoras
EQUIPQ RESPONSABLE DE RIECA o actividades que se pueden realizar en la
(SECRETARIO DE ASUNTQOS ENP. i
ESTUDIANTILES Y TECNICO
ACADEMICO 1) 6. Revisa si existen mejoras o actividades que

se pueden realizar en la ENP.

7. Implementa las mejoras en las actividades
que se realizan contra las adicciones que se
sugirieron en la reunién con los miembros
de DGAS.

8. Instaura actividades que se realizan en otras
instituciones con éxito segun la reunién con
los miembros de DGAS.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

RED DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS CONTRA LAS ADICCIONES (RIECA}

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
g, Participa en [a organizacién del Simposio
Anual de la Red.

10. Asiste al Simposio anual de RIECA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: RED DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS CONTRA LAS ADICCIONES (RIECA)

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
EQUIPO RESPONSABLE DE RIECA: SECRETARIO DE LA SAEY
TECNICO ACADEMICO 1




PROCEDIMIENTO: RED DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS CONTRA LAS ADICCIONES (RIECA)

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
EQUIPO RESPONSABLE DE RIECA: SECRETARIO DE LA SAE Y
TECNICO ACADEMICO 1

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CURSO-TALLER JUVENIMSS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Capacitar a grupos de alumnos de la Escuela Nacional Preparatoria en temas
relacionados con la salud, con el fin de apoyar su formacidn integral y evitar
practicas de riesgos, ademds de beneficiar el flujo de informacién entre pares por
medio de talleres que les permitan apoyar campafias y promocionar una cultura

de prevencién en la poblacién adolescente.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

CURSO-TALLER JUVENIMSS

NORMAS DE OPERACION

* Lostalleres JuveniMSS tendran una duracién de 20 horas.

* El personal del Instituto Mexicano del Seguro Social {IMSS) serd encargado de

realizar los talleres.

* Llos temas que se trataran en los talleres estaran avalados por la Direccidn

General de Atencién a la Salud.

* El técnico académico (1) serd responsable de solicitar a Direccidn General de
Atencion a la Salud (DGAS) los temas que sugieran los Secretarios de Apoyo y
Servicios a la Comunidad de los planteles de la Escuela Nacional Preparatoria

para abordarlos en los talleres.

* losalumnos que participen en los talleres apoyaran en las campanas y eventos

que beneficien a la salud y promuevan una cultura de prevencion.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCI(’}N GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

CURSO-TALLER JUVENIMSS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

SECRETARJA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES ,
EQUIPO RESPONSABLE DEL
CURSO-TALLER JUVENIMSS
(SECRETARIO DE LA SAE Y
TECNICO ACADEMICO 1 DE LA
SAE)

SECRETARIA DE ASUNTOS
ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

ACTIVIDAD

Retine con integrantes de la Direccién
General de Atencidn a la Salud (DGAS).

Decide con miembros de la DGAS, las fechas
y los horarios para realizar el curso-talier, el
mobiliario y el material que utilizaran.

Comunica a los Secretarios de Apoyo y
Servicios a la Comunidad (SASC) de la

"Escuela Nacional Preparatoria (ENP), el

calendario del curso-taller de acuerdo a su
plantel, asi como el mobiliario y material
que se requiere.

Solicita a los SASC que realicen la difusién
correspondiente para que los alumnos se
inscriban al curso-taller.

Pide a los SASC la lista de los alumnos que
se inscribieron al curso-taller.

Verifica con los SASC de los nueve planteles
de la ENP que exista un lugar, mobiliario y
material para realizar el curso-taller.

EL DA DEL CURSO-TALLER

Da seguimiento de las eventualidades que
se pueden dar.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

CURSO-TALLER JUVENIMSS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UNA VEZ QUE TERMINA EL CURSO-TALLER
8. Llama a los S.A.S.C. de los nueve planteles

de la ENPpara comprobar que el evento
llegd a su fin con éxito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CURSO-TALLER JUVENIMSS

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
EQUIPD RESPONSABLE DE CURSO-TALLER JUVENIMSS:
SECRETARIO DE LA SAE ¥ TECNICO ACADEMICO 1

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

Dk D BICI0 DEL CLUREO-
TALLER

TERMINA LL CURSD-TAILER
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE VIDEOCONFERENCIAS ORGANIZADAS POR DIRECCION
GENERAL DE ATENCION A LA SALUD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar la participacidon de los alumnos de la Escuela Nacional Preparatoria en
las videoconferencias enfocadas a temas relacionados con la salud, con el fin de
apoyar su formacién integral y evitar practicas de riesgos, a través de estrategias

innovadoras que permitan el incremento de asistencia o enlace por Web Cast.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

: : PROCEDIMIENTO
U.N.A_M. SEGUIMIENTO DE VIDEOCONFERENCIAS ORGANIZADAS POR DIRECCION
GENERAL DE ATENCION A LA SALUD

NORMAS DE OPERACION

* Lasede de las videoconferencias sera en las instalaciones de UNIVERSUM ¢ en el
plantel 4 y 8 de la Escuela Nacional Preparatoria (ENP) por contar con sala de

videoconferencias.

* En el caso de los alumnos que no tengan en su plantel sala de videoconferencias,

podran seguirla por medio de WebCast.

* E} técnico académico 1 serd responsable de solicitar a Direccién General de
Atencidn a la Salud {DGAS) los temas que sugieran los Secretarios de Apoyo y

Servicios a la Comunidad de los planteles de la Escuela Nacional Preparatoria.

* Los expertos de los temas que se trataran en las videoconferencias seran de

instituciones especializadas en la atencion de adolescentes y adultos jovenes.

* La DGAS se encargard de elegir los temas de las videoconferencias asi como los

expertos para participar en ellas.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE VIDEOCONFERENCIAS ORGANIZADAS POR DIRECCION
GENERAL DE ATENCION A LA SALUD

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Verifica que haya recibido el calendario de
ESTUDIANTILES videoconferencias planeado por la Direccion
TECNICO ACADEMICO 1 General de Atencién a la Salud (DGAS).

1.1 En caso de no recibir el calendario,
debera solicitarlo a la DGAS.

2. Comunica a los Secretarios de Apoyo vy
Servicios a la Comunidad {SASC) de los
nueve planteles de la Escuela Nacional
Preparatoria  (ENP) el calendario de
videoconferencias y sclicita su apoyo para
gue {a mayor cantidad de alumnos asistan.

3. Solicita a los SASC difundir con el jefe de
orientaciéon educativa, el calendario de las
videoconferencias para que los alumnos se
conecten via WebCast o asistan a la sala de
videoconferencias Ven e caso de plantel 4 y

3,

4. Verifica con los SASC de los nueve planteles
cuantos grupos estaran conectados via
WebCast.

- En el caso de plantel 4 y 8, confirmar
que los grupos asistan a la sala de
videoconferencias.

EL DA DE LA VIDEOCONFERENCIA

5. Hace el seguimiento via WebCast de la
videoconferencia o asiste a UNIVERSUM.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE VIDEOCONFERENCIAS ORGANIZADAS POR DIRECCION
GENERAL DE ATENCION A LA SALUD

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

6. Solicita el nimero de personas conectadas a
la Web.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE VIDEOCONFERENCIAS ORGANIZADAS POR DIRECCION
GENERAL DE ATENCION A LA SALUD (DGAS)

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

ENELCASCODE LOS MUANTELES
& B CONFERAN OLY LOS
REPOS ASSTAN & LA SALA
D VIDE OCONFERENCIAS
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
ENVIO DE INFORME MENSUAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar a la Secretaria de Planeacién de la Escuela Nacional Preparatoria sobre
las actividades mensuales que se realizan en la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles para favorecer el cumplimiento de los proyectos establecidos en el
plan de desarrollo institucional de la ENP 2014-2018, por medio del seguimiento

de los mismos.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
ENVIO DE INFORME MENSUAL

NORMAS DE OPERACION

* Para capturar el Informe Mensual, debers acceder a la pagina de la Direccién
General de la Escuela Nacional Preparatoria (http://dgenp.unam.mx/), ahi
encontrara el Sistema Institucional de Informacién Estadistica Automatizada

(SHEA).
* Elinforme mensual deber3 entregarse a mas tardar el dia 3 de cada mes.

* Se podrd acceder al sistema durante todo el mes para incorporar actividades.

Las actividades que se reportarén en el sistema serdn actividades finalizadas.

* Cuando exista un problema en e| sistema, se deberd reportar a la Secretaria de

Pianeacion.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
ENVIO DE INFORME MENSUAL

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

EL ULTIMO DIA DE CADA MES:

SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Solicita a los miembros de la Secretaria de
ESTUDIANTILES Asuntos Estudiantiles (SAE), envien el

TECNICO ACADEMICO 1 informe de sus actividades del mes
' transcurrido.

2. Recibe via correo electrénico las actividades
del mes, por parte de los integrantes de la
SAE.

3. Integra los informes de los miembros de Ia
SAE.

4, Ingresa  al Sistema Institucional de
Informacién Estadistica  Automatizada
(SIIEA).

5. Captura el informe global de la SAE del mes

transcurrido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: ENVIO DE INFORME MENSUAL

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 1

—

B (L TTRAD Dol DVE AT RAES




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

CAPACITACION EN PROTECCION CIVIL

DICIEMBRE DE 2016




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CAPACITACION EN PROTECCION CIVIL

INDICE
Pagina
OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1
NORMAS DE OPERACION 2
DESCRIPCION NARRATIVA 3
DIAGRAMA DE FLUJO 5

ANEXOS 6



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CAPACITACION EN PROTECCION CIVIL

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar la cultura de autoproteccidon y educacidn en materia de
Proteccién Civil en beneficio de la comunidad universitaria, a través de
cursos de capacitacion implementados por [a Direccién de Proteccién Civil
de la UNAM para preservacién de la vida de estudiantes, académicos y
trabajadores, asi como la proteccién de instalaciones, equipo vy el medio

ambiente de la Escuela Nacional Preparatoria.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CAPACITACION EN PROTECCION CIVIL

NORMAS DE OPERACION

Los cursos de capacitacion seran implementados por la Direccidn de Proteccion

Civil de la UNAM.

Los cursos de capacitacién estdn en funcién al Plan de Desarrollo Institucional de

la Directora General de [a Escuela Nacional Preparatoria (ENP).

Los cursos de capacitacion se realizaran en beneficio de estudiantes, académicos

y trabajadores de la Escuela Nacional Preparatoria.

El Secretario de Asuntos Estudiantiles (S.A.E.) y los Secretarios de Apoyo y
. Servicios a la Comunidad {$.A.5.C.) podran proponer los temas en materia de
proteccién civil de acuerdo a las necesidades de los planteles vy
recomendaciones y sugerencias realizadas por la Direccién de Proteccidn Civil de

la UNAM.

Los S.A5.C. y los integrantes de la Direccién de Proteccion Civil de la UNAM,
estableceran los requerimientos y materiales que se necesitaran para impartir el

Curso.

Si existiera una cancelacion de un curso, los integrantes de la Direccidn de

Proteccion Civil se comunicardn con los S.A.S.C.

El S.A.E. serd responsable de tomar decisiones en caso de que exista una

eventualidad por parte del plantel o de la Direccién de Proteccién Civil.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION EN PROTECCION CIVIL

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Recibe la peticidén de curso de capacitacién
ESTUDIANTILES en materia de proteccion civil por parte del

SECRETARIO Secretarioc de Apoyo y Servicios a la
' Comunidad (SASC) de algin plantel.

2. Valida el curso de proteccién civil en el
plantel.
3. Gestiona ante la Direccién de Proteccidn

Civil de la UNAM.

SECRETARIA DE ASUNTOS 4. Solicita al SASC que se comunique con el
ESTUDIANTILES enlace en la direccién de Proteccién Civil de
TECNICO ACADEMICO 2 la UNAM.

5. Confirma con los SASC que el curso ha sido

validado y autorizado.

6. Comunica con los SASC para conocer la
fecha y el horario establecido para impartir
los cursos.

UN DA ANTES DEL CURSO:

7. Verifica con el enlace en la Direccién de
Proteccién Civil de la UNAM y después con
los SASC, la preparacién y confirmacién de
los requerimientos y materiales para el
curso.

EL DIA DEL CURSO, UNA VEZ QUE FINALIZA




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

e

PROCEDIMIENTO
CAPACITACION EN PROTECCION CIVIL

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

8. Comunica con SASC y solicita la lista de
asistentes del curso.

9. Recibe I3 lista de asistentes del curso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN PROTECCION CIVIL

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
SECRETARIO

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 2
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
ORGANIZACION DE MACROSIMULACRO

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover acciones de autoproteccién a la comunidad preparatoriana en
caso de existir un sismo, para mejorar los procedimientos de evacuacién
que se realizan y capacitar a la poblacién para hacer lo mas adecuado y

salvaguardar la vida.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION DE MACROSIMULACRO

NORMAS DE OPERACION

+ La Comisién Local de Seguridad (CLS) se encuentra integrada por:
- Coordinador
- Secretario
- Cuerpo técnico
- Vocales
» El técnico académico {2) serd encargado de recopilar los informes de los nueve

planteles de {a Escuela Nacional Preparatoria.

* Los brigadistas podrdn apoyar en:
- Invitar a la poblacion a desalojar més rapido.
- Verificar que las personas hayas desalojado el inmueble.
- Registrar el tiempo que tomd la Ultima persona en llegar al punto de
reunion.

- Realizar el conteo total del personal desalojado.

* El Secretario de Asuntos Estudiantiles informard a la poblacion sobre los
resultados del simulacro, cuantas personas no desalojaron, cuantos evacuados vy

cuante tiempo utilizo la Gltima persona en su desalojo.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION DE MACROSIMULACRO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Convoca a una reunién con los integrantes
ESTUDIANTILES ~ de la Comisién Local de Seguridad {CLS).
SECRETARIOC

2. Reune con los integrantes de la CLS.

3. Define las responsabilidades de cada

miembro de [a CLS.

4, Realiza una lista de los brigadistas que
podrian ayudar en el macrosimulacro.

SECRETARIA DE ASUNTOS .~ 5. Solicita apoyo a las personas de la lista para
ESTUDIANTILES que puedan participar como brigadistas
TECNICO ACADEMICO 2
6. Informa a la Direccidn General de Servicios
Generales, a la Direccion de Proteccidn Civil,
Proteccion Civil local y edificios contiguos,
sobre la realizacién del simulacro.

EL DiA DEL EVENTO:

DIRECCION GENERAL DE LA 7. Retine con la CLS y brigadistas, donde se
ESCUELA NACIONAL acuerda el procedimiento del
PREPARATORIA macrosimulacro.

COMISION LOCAL DE SEGURIDAD
8. Prepara a los brigadistas para que se
encuentren listos en sus lugares de
responsabilidad.

9. Emite la alerta por 20”.

10. Inicia el desalojo.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION DE MACROSIMULACRO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

11. Registra el tiempo que tomd la primera
persona en llegar at Punto de Reunidn.

12. Invita a la poblacién a desalojar mas rapido.

13. Verifica que todas las personas hayan
desalojado el inmueble, contabilizando a las
personas gue se negaron a desalojar.

14. Registra el tiempo que tomd la ditima
persona en llegar al punto al de reunion.

15. Realiza el conteo total del personal
desalojado.

16. Informa a la poblacion sobre los resultados
del Simulacro, destacando cuantas personas
se negaron a desalojar {se considerarian
muertas), cuantos evacuados y cuanto
tiempo utilizdé la Gltima persona en su
desalojo.

17. Agradece la participacién de la comunidad y
se informa gque hipotéticamente se realizé
una revisién en la que el inmueble no sufrié
ningln dafo y que la comunidad puede
regresar.

18. Efectua una reunién de evaluacion con los
integrantes.

19. Envia informe completo a la Direccion de
Proteccién Civil al correo:
proteccioncivil@dgsg.unam.mx




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION DE MACROSIMULACRO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
20. Envia un documento informativo de lo que

sucedié durante el evento a la Comision
Especial de Seguridad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE MACROSIMULACRO
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PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
SECRETARIO

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA
NACIONAL PREPARATORIA
COMISION LOCAL DE SEGURIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 2
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PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LA SEMANA DE BIENVENIDA
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE BECAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Incrementar el nimero de becas asignadas a los alumnos de la Escuela Nacional
Preparatoria, para contribuir econémicamente en el desarrollo académico de los
estudiantes por falta de recursos econdmicos y disminuir la desercién escolar, mediante
el seguimiento de los procesos de operacion, asignacion y difusién de las diferentes

convocatorias.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE BECAS

NORMAS DE OPERACION

» la Direccidn General de Orientacién y Atencién Educativa (DGOAE} es la

encargada de la asignacidn de becas.

» El téchico académico 2 se comunicard con la DGOAE para la resolucién de las
dudas con respecto a los procesos de operacion de las convocatorias de las

diferentes becas a las que tienen acceso los alumnos de la ENP.

* FEl seguimiento de las becas debera ser permanente y el técnico académico 2

conocera la informacion general de ellas.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE BECAS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Verifica que haya recibido informacién de
ESTUDIANTILES convocatoria de becas de la Direccidn
SECRETARIO DE ASUNTOS General de Orientacidn y  Atencién
ESTUDIANTILES Educativa (DGOAE).

1.1 En caso de no recibir informacidn de
alguna convocatoria de becas, queda en
espera de recibirla.

2. Solicita al técnico académico 2 hacer llegar
la informacién a los Secretarios de Apoyo vy
Servicios a la Comunidad (SASC)

SECRETARIA DE ASUNTOS 3. Recibe por parte del Secretario de la
ESTUDIANTILES : Secretaria de Asuntos Estudiantiles la
TECNICO ACADEMICO 2 informacién de la convocatoria.

4. Revisa los lineamientos generales de Ia

convocatoria.

5. Reenvia y canaliza a los nueve planteles de
la ENP la convocatoria de las becas.

6. Solicita a los SASC de los nueve planteles de
la ENP que realicen la difusidn y estrategias
necesarias para la aplicacidon de la
convocatoria de las becas.

7. Verifica las etapas de las convocatorias y
actividades referentes a las becas de
acuerdo al cronograma establecido en ellas.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE BECAS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

8. Comprueba gue no existe ningun problema
o duda con la asignacién del estimulo
durante la duracién de la beca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE BECAS

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
SECRETARID

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
TECNICO ACADEMICO 2
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OCTUBRE DE 2016
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO EN EL SISTEMA DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
DE LA COMISION LOCAL DE SEGURIDAD DE LOS
PLANTELES DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizados los planes y programas de la Comisidon Local de Seguridad
de la Escuela Nacional Preparatoria, por medio de la verificacién del sistema
electrénico, esto con el fin de asegurar su cumplimiento de acuerdo a lo
establecido y coadyuvar a la difusién de la cultura de proteccioén civil y seguridad

dentro de la comunidad preparatoriana.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO EN EL SISTEMA DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
DE LA COMISION LOCAL DE SEGURIDAD DE LOS
PLANTELES DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

NORMAS DE OPERACION

Cuando exista cambio de administracion en algdn plantel de la Escuela Nacional
Preparatoria, el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE) sera el responsable de
solicitar al Secretario de Apoyo vy Servicios a la Comunidad (S.A.S.C.), que realice
el requerimiento de la baja y alta de la nueva clave de acceso para ingresar al

sistema.

Cuando exista cambio de administracién en algin plantel de la Escuela Nacional
Preparatoria, el técnico académico (2) verificard que se haya realizado la alta de

ta nueva clave de acceso para ingresar 2l sistema.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO EN EL SISTEMA DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
DE LA COMISION LOCAL DE SEGURIDAD DE LOS
PLANTELES DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Solicita periédicamente a los Secretarios de
ESTUDIANTILES Apoyo y Servicios a la Comunidad {S.A.S.C.)
TECNICO ACADEMICO 2 que tengan actualizados en el sistema

electrénico, los plantes y programas de fa
Comisién Local de Seguridad.

2. Verifica gque los planes y programas se
encuentren actualizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO EN EL SISTEMA DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE LA COMISION
LOCAL DE SEGURIDAD DE LOS PLANTELES DE LA ENP
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “TOMA DE DIRECCION U OFICINAS ADMINISTRATIVAS
POR PARTE DE ESTUDIANTES”

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucidn de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencién y
proteccién de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

, PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “TOMA DE DIRECCION U OFICINAS ADMINISTRATIVAS
POR PARTE DE ESTUDIANTES”

NORMAS DE OPERACION

* El grupo responsable de las contingencias por parte de la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estard integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE) vy

el jefe de departamento de la Secretaria.

* EI SAE continuamente estard en comunicacion con la Directora General en todo

proceso.

* En caso de cierre o toma del plantel, el SAE informard a las &reas
correspondientes sobre el caso, éstas areas podran ser: Coordinacién Juridica,

Secretaria Administrativa o Secretaria General de |a ENP.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

g - PROCEDIMIENTO
U.N.A.M. CONTINGENCIA “TOMA DE DIRECCION U OFICINAS ADMINISTRATIVAS
POR PARTE DE ESTUDIANTES”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Recibe una llamada de un funcionario del
ESTUDIANTILES plantel afectado.
GRUPO RESPONSABLE DF 2. Solicita que identifigue al lider del
CONTINGENCIAS movimiento y el motivo.

- Para ser considerado como toma,
(SECRETARIO DE ASUNTOS serdn mas de 10 alumnos.
ESTUDIANTILES Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE LA 3. Pide que realicen invitacién al didlogo para
SECRETARIA DE ASUNTOS negociar.

ESTUDIANTILES)
4. Comunica a la Directora General de la
Escuela Nacional Preparatoria (ENP), la
informacidén general de lo que estd

sucediendo.
5. Desplaza al plantel afectado.
6. Llega al plantel vy se informa en forma

general de la situacion.

7. Reldne a los alumnos involucrados en la
toma para dialogar si son menos de 20
alumnos.

- 5ison mas de 20 alumnos, se solicita
que se haga un grupo representante
para el didlogo.

8. Negocia junto con las autoridades def
plantel la problematica.

9. Llega a acuerdos.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

_ PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “TOMA DE DIRECCION U OFICINAS ADMINISTRATIVAS
POR PARTE DE ESTUDIANTES”

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
- Sino se llega a acuerdos, toman los

estudiantes la direccidn, oficinas
administrativas o plantel.

LOS ACUERDOS DEPENDERAN DE LAS

DECISIONES QUE TOME EL DIRECTOR DEL

PLANTEL.

10. Reporita resultado de acuerdos con Ia

Directora General de la ENP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA “TOMA DE DIRECCION U OFICINAS ADMINISTRATIVAS POR
PARTE DE ESTUDIANTES"

EQUIPC RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
¥ JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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EQUIPO RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
¥ JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “TOMA DE DIRECCION U OFICINAS ADMINISTRATIVAS
POR PARTE DE TRABAJADORES”

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
esfablecer los lineamientos de ejecucién de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencidn y
proteccion de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO :
CONTINGENCIA “TOMA DE DIRECCION U OFICINAS ADMINISTRATIVAS
POR PARTE DE TRABAJADORES”

NORMAS DE OPERACION

* El grupo responsable de las contingencias por parte de la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estard integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles {SAE) vy

el jefe de departamento de la Secretaria.

* EISAE continuamente estard en comunicacién con la Directora General en todo

proceso.

* En caso de cierre o toma del plantel, el SAE informard a las areas
correspondientes sobre el caso, éstas dreas podran ser: Coordinacién Juridica,

Secretaria Administrativa o Secretaria General de la ENP.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO :
CONTINGENCIA “TOMA DE DIRECCION U OFICINAS ADMINISTRATIVAS
POR PARTE DE TRABAJADORES”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Recibe una llamada de un funcionario del
ESTUDIANTILES plantel afectado.

GRUPO RESPONSABLE DE 2. Solicita que identifique al lider del
CONTINGENCIAS movimiento y el motivo.

‘ . - Para ser considerado como toma,
(SECRETARIO DE ASUNTOS seran mas de 10 trabajadores.
ESTUDIANTILES Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE LA 3. Pide que realicen invitacién al didlogo para
SECRETARIA DE ASUNTOS negociar.

ESTUDIANTILES)
4, Comunica a la Directora General de la
Escuela Nacional Preparatoria (ENP), la
informacién general de lo que ests

sucediendo.
5. Desplaza al plantel afectado.
6. Llega al plantel y se informa en forma

general de la situacion.

7. Relne a los trabajadores involucrados en la
toma para dialogar si son menos de 20
trabajadores.

- S son mas de 20 trabajadores, se
solicita que se haga un grupo
representante para el didlogo.

8. Negocia junto con las autoridades del
plantel la problematica.

9. Llega a acuerdos.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

WACTCAL AFTIRORE 3o
— e

- PROCEDIMIENTO
U.N.A.M. CONTINGENCIA “TOMA DE DIRECCION U OFICINAS ADMINISTRATIVAS
POR PARTE DE TRABAJADORES”

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
- Sinose llega a acuerdos, toman los

trabajadores la direccién, oficinas
administrativas ¢ plantei.

LOS ACUERDOS DEPENDERAN DE LAS

DECISIONES QUE TOME EL DIRECTOR DEL

PLANTEL.

10. Reporta resultado de acuerdos con la

Directora General de 1a ENP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA “TOMA DE DIRECCION U OFICINAS ADMINISTRATIVAS POR
PARTE DE TRABAJADORES"

EQUIPO RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES ¥
JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

> : PROCEDIMIENTO
U.N.A.M. CONTINGENCIA “BLOQUEO DEL FLUJO VEHICULAR EN LAS INMEDIACIONES
DEL PLANTEL POR PARTE DE L.OS ALUMNOS”

OBIJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucién de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencién y
proteccién de la vida de los afumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARfA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

7 PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “BLOQUEO DEL FLUJO VEHICULAR EN LAS INMEDIACIONES
DEL PLANTEL POR PARTE DE LOS ALUMNOS”

NORMAS DE OPERACION

* El grupo responsable de las contingencias por parte de la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estara integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE) y

el jefe de departamento de la Secretaria.

* El SAE continuamente estard en comunicacién con la Directora General e

informard hasta la resolucién del blogueo.

* El SAE continuamente estard en comunicacién con los funcionarios del plantel

afectado.

* El SAE recomendard la constante supervisién durante el bloqueo del flujo
vehicular para extremar precauciones por si algln grupo ageno a la Universidad

se presentara fuera del plantel con intenciones negativas.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
U.N.A_M. CONTINGENCIA “BLOQUEO DEL FLUJO VEHICULAR EN LAS INMEDIACIONES
DEL PLANTEL POR PARTE DE LOS ALUMNOS”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
GRUPO RESPONSABLE DE 1. Recibe una llamada de un funcionario del
CONTINGENCIAS plantel afectado.
{SECRETARIO DE ASUNTOS 2. Solicita que identifique al lider del
ESTUDIANTILES Y JEFE DE movimiento y el motivo.
BEPARTAMENTO DE LA - Para ser considerado como blogueo
SECRETARIA DE ASUNTOS de flujo vehicular, serdn méas de 10
ESTUDIANTILES) alumnos.

3. Pide que realicen invitacién al didlogo para

negociar,
4. Comunica a la Directora General de la

Escuela Nacional Preparatoria (ENP), Ia
informacién general de lo que estd
sucediendo.

5. Desplaza al plantel afectado.

- Si no se desplaza, via telefénica le
solicita al funcionario se comunique
con el lider para invitarlo al didlogo
dentro del plantel.

6. Los alumnos entran al plantel y dialogan.
- S no quieren dialogar, se solicita al
funcionario llame a Seguridad Publica
y Vialidad para el apoyo en [a parte
exterior del plantel.

UNA VEZ QUE LLEGUE SEGURIDAD PUBLICA
Y VIALIDAD:




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

CONTINGENCIA “BLOQUEO DEL FLUJO VEHICULAR EN LAS INMEDIACIONES

PROCEDIMIENTO

DEL PLANTEL POR PARTE DE LOS ALUMNOS”

RESPONSABLE

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

7. Solicita al Secretario de Apovyo vy Servicios a
la  Comunidad  (5.A.5.C.) mantenga
comunicacion con el jefe del operativo de
seguridad, con el objetivo de informarle el
desarrollo de la problemaética.

8. Pide al S.AS.C. que se comunique con el
Secretaric de Asuntos Estudiantiles al
término del bloqueo.




PROCEDIMIENTO:; CONTINGENCIA “BLOQUEO DEL FLUJO VEHICULAR EN LAS INMEDIACIONES
DEL PLANTEL POR PARTE DE LOS ALUMNOS”

EQUIPO RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES ¥
JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ATAQUE PORRIL A LAS INSTALACIONES Y
A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA”

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucién de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencién y
proteccién de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ATAQUE PORRIL A LAS INSTALACIONES Y
A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA”

NORMAS DE OPERACION

* El grupo responsable de las contingencias por parte de la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estara integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE) y

el jefe de departamento de la Secretaria.

* El SAE continuamente estard en comunicacién con la Directora General hasta

que el problema se resuelva.

* En caso de cierre del plantel, el SAE informarad a las dreas correspondientes
sobre el caso, éstas dreas podrén ser: Coordinacién Juridica, Secretaria

Administrativa o Secretarfa General de la ENP.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ATAQUE PORRIL A LAS INSTALACIONES Y
A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ' ' ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Recibe una llamada de un funcionario del
ESTUDIANTILES plantel afectado.

GRUPO RESPONSABLE DE 2. Solicita que identifique al lider del
CONTINGENCIAS movimiento y el motivo.

(SECRETARIO DE ASUNTOS 3. Comunica a la Directora General de la
ESTUDIANTILES Y JEFE DE Escuela Nacional Preparatoria (ENP), la
DEPARTAMENTO DE LA informaciéon general de lo gque esta
SECRETARIA DE ASUNTOS sucediendo.

ESTUDIANTILES)
4, Verifica con algiin funcionario que el grupo
porril se haya ido.

5. Comunica zl jefe de oficina juridica para que

realicen las medidas correspondientes de su
area.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA "ATAQUE PORRIL A LAS INSTALACIONES ¥ A LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA"

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
EQUIPO RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
¥ JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

: : PROCEDIMIENTO
U.N.A.M. CONTINGENCIA “ENFRENTAMIENTO VIOLENTO ENTRE ALUMNOS AL
INTERIOR DE LAS INSTALACIONES DEL PLANTEL”

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucidon de acciones de respuesta’
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencion y
proteccion de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de Ia

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ENFRENTAMIENTO VIOLENTO ENTRE ALUMNOS AL
INTERIOR DE LAS INSTALACIONES DEL PLANTEL”

NORMAS DE OPERACION

* Elgrupo responsable de las contingencias por parte de Ia Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estara integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE) vy

el jefe de departamento de la Secretaria.

* EI SAE estard en comunicacién constante con el Secretario de Apoyo y Servicios
a la Comunidad (S.A.5.C.) del plantel en donde se presente el enfrentamiento

entre alumnos.

* EI SAE continuamente estard en comunicacién con la Directora General en todo

proceso.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ENFRENTAMIENTO VIOLENTO ENTRE ALUMNOS AL
INTERIOR DE LAS INSTALACIONES DEL PLANTEL”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE . ACTIVIDAD

GRUPO RESPONSABLE DE 1. Recibe una llamada de un funcienario del
CONTINGENCIAS plantel afectado informando la situacién.
(SECRETARIO DE ASUNTOS 2. Solicita que llamen a los padres de familia
ESTUDIANTILES Y JEFE DE y/o tutor de los alumnos.

DEPARTAMENTO DE LA

SECRETARIA DE ASUNTOS 3. Recomienda que los alumnos sean
ESTUDIANTILES) atendidos dentro del plantel mientras los

padres de familia llegan.

4, Comunica a la Directora General de ia
Escuela Nacional Preparatoria (ENP), Ia
informacién general de lo que estd
sucediendo para tomar decisiones.

5. Recomienda que identifique el problema, si
fuera una situacién donde se necesite

ayuda psicolégica, canaliza a los alumnos.

6. Verifica que [a situacion fue resuelta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA “ENFRENTAMIENTO VIOLENTO ENTRE ALUMNOS AL
INTERIOR DE LAS INSTALACIONES DEL PLANTEL”

EQUIPO RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
Y JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE

INICIo
l 1
RECIBE UNA LLAMADA DE UN

FUNCIONARIO DEL PLANTEL
AFECTADD

l 2

SOLICITA QUE LLAMEN & LOS
PADRES DE FAMILIAY/O
TUTORDE LOS ALUMMNOS

+ 3

RECOMIENDA QUELOS
ALUMMOS SEAN ATENDIDOS
DENTRO DEL PLANTEL
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FAMILIA LLEGAN

l 4
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RECOMIENDA QUE
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il 5

VERIFICA QUE LA SITUACION
FUE RESUELTA

.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

CONTINGENCIA “PRESENCIA DE GRUPOS PORRILES EN LAS
INMEDIACIONES DE LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS”

JUNIO DE 2017




¢ n‘gm]ﬂ
oy
1

RIACSGR. VENGIE ¥ gy

A9 Y ey (S,

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “PRESENCIA DE GRUPOS PORRILES EN LAS
INMEDIACIONES DE LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS”

INDICE
Pagina
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1
NORMAS DE OPERACION 2
DESCRIPCION NARRATIVA 3
DIAGRAMA DE FLUJO 5

ANEXOS 6




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “PRESENCIA DE GRUPOS PORRILES EN LAS
INMEDIACIONES DE LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS”

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucié'n de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencién y
proteccion de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “PRESENCIA DE GRUPOS PORRILES EN LAS
INMEDIACIONES DE LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS”

NORMAS DE OPERACION

El grupo responsable de las contingencias por parte de la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estard integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE) vy

el jefe de departamento de la Secretaria.

Los funcionarios del plantel afectado y el grupo de contingencias por parte de la
Secretaria de Asuntos Estudiantiles, tendré coordinacién constante con

Seguridad Pablica de la CdMx.

El SAE continuamente estarg en comunicacién con la Directora General en todo

proceso.

En caso de que un grupo porril decida realizar la actividad a la que fue al plantel,
el SAE recomendara a los funcionarios, el cierre de la entrada principal v el

resguardo de los alumnos por medio de un repliegue dentro del plantel.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “PRESENCIA DE GRUPOS PORRILES EN LAS
INMEDIACIONES DE LAS INSTALACIONES UNlVE_RSlTARIAS”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
GRUPO RESPONSABLE DE 1. Recibe una llamada de un funcionaric del
CONTINGENCIAS plantel afectado.
{SECRETARIO DE ASUNTOS 2. Solicita que identifique a los lideres del
ESTUDIANTILES Y JEFE DE movimiento y el motivo.
DEPARTAMENTO DE LA - Para ser considerado como presencia
SECRETARIA DE ASUNTOS de grupos porriles, seran mas de 10
ESTUDIANTILES) individuos.

3. Verifica con el funcionario si existe apoyo

de Seguridad Plblica.
- En caso de aun no existir apoyo de
Seguridad  Piblica, solicita al
funcionario pedirlo.

4. Pide al funcionario que solicite apoyo con el
representante de Seguridad Pidblica para
incrementar elementos de seguridad.

5. Comunica a la Directora General de la
Escuela Nacional Preparatoria (ENP), la
informacién general de lo que estd

sucediendo.
6. Desplaza al plantel afectado.
7. Lega al plantel y se informa en forma

general de la situacion.

8. Detecta quien es el responsable del
operativo de Seguridad Publica para
solicitar su apoyc con la estrategia
necesaria para retirar al grupo porril.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “PRESENCIA DE GRUPOS PORRILES EN LAS
INMEDIACIONES DE LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

10.

11.

12,

ACTIVIDAD

Solicita al responsable de Seguridad Publica
que se realicen fas ' estrategias
correspondientes para que se retiren los
grupos porriles de las inmediaciones del
plantel.

El grupo porril se retira.
- 50 no se retira se vuelve a insistir a
Seguridad Publica para que los grupos
porriles se retiren.

Evalia las consecuencias del evento
sucedido.

Existe algun lesionado, se le da la atencién
médica correspondiente,

- Si fuera un alumno el lesionado, se
informa a los padres de familia o
tutores.

- Si fuera una lesién mayor, se llama a
la ambulancia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA “PRESENCIA DE GRUPOS PORRILES EN LAS INMEDIACIONES
DE LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS"

EQUIPO RESPOMNSABLE DE CONTINGEMNCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
¥ JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ALGUN{OS) MIEMBRO(S) DE LA COMUNIDAD
ES/SON VICTIMA(S) DE UN DELITO”

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucién de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencion y
proteccidn de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.



SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ALGUN(0S) MIEMBRO(S) DE LA COMUNIDAD
ES/SON ViICTIMA(S) DE UN DELITO”

NORMAS DE OPERACION

El grupo responsable de las contingencias por parte de la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estara integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE) vy

el jefe de departamento de la Secretarfa.

El grupo responsable de las contingencias, estard en comunicacién constante

con los funcionarios del plantel hasta el cierre del caso.

El SAE continuamente estard en comunicacidn con la Directora General en todo

proceso.

Los miembros de Seguridad Pdblica, podran entrar al plantel Gnicamente en el
caso de un delito mayor y con la autorizacidn de las 4reas correspondientes de

la Universidad Nacional Auténoma de México.

El SAE realizard recomendaciones a los funcionarios del plantel para su actuar

durante la resolucion del problema.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ALGUN(0OS) MIEMBRO(S) DE LA COMUNIDAD
ES/SON VICTIMA(S) DE UN DELITO”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Recibe una llamada de un funcionario del
ESTUDIANTILES plantel afectado.

GRUPQ RESPONSABLE DE 2. Solicita que investiguen la informacién
CONTINGENCIAS sobre el afectado y el presunto delincuente.
(SECRETARIO DE ASUNTOS 3. Comunica a la Directora General de la
ESTUDIANTILES Y JEFE DE Escuela Nacional Preparatoria (ENP), Ia
DEPARTAMENTO DE LA informacion general de lo que estd
SECRETARIA DE ASUNTOS sucediendo.

ESTUDIANTILES)
4, Mantiene comunicacién via telefénica en
caso de un delito menor.

- En caso de un delito mayor, se
desplaza al plantel afectado para
apovyar en la resolucién del problema.

- Verifica que en caso de una agresién
fisica se haya dado la atencién
médica correspondiente.

- Recomienda canalizar con el abogado
del plantel afectado.

- Verifica que el problema se resuelva.

5. Recomienda canalizar a la victima del delito
con el abogade del plantel afectado vy
confirma que el director del plantel ya tiene
conocimiento de la situacién.

6. Solicita al Secretario de Apoyo y Servicios a
la Comunidad (SASC) o algin funcionario del
plantel que envie breve informacién de lo
sucedido y datos de los alumnos, ademas de
preparar una nota informativa del evento.
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
U.N.A.M. CONTINGENCIA “ALGUN{OS) MIEMBRO(S} DE LA COMUNIDAD
ES/SON VICTIMA(S) DE UN DELITO”

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
7. Mantiene  comunicacién  con  algln
funcionario del plantei.

8. Recomienda que levante un acta de hechos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA “ALGUN(0S) MIEMBRO(S) DE LA COMUNIDAD ES/SON
VICTIMA(S) DE UN DELITO"

EQUIPC RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
¥ JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ORGANIZACION DE EVENTOS MASIVOS POR
COLECTIVOS ESTUDIANTILES”

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucién de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencién y
proteccion de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de Ia

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ORGANIZACION DE EVENTOS MASIVOS POR
COLECTIVOS ESTUDIANTILES”

NORMAS DE OPERACION

* El grupo responsable de las contingencias por parte de la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estard integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE) vy

el jefe de departamento de la Secretaria,

* El SAE continuamente estard en comunicacién con la Directora General de la

Escuela Nacional Preparatoria, hasta el término del evento.

* Cuando se lleve a cabo un evento masivo, las autoridades del pfantel junto con
el grupo de responsables de contingencias, tratardan de negociar el menor

tiempo para su realizacién.
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TR ST SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

> PROCEDIMIENTO
U.N.A.M. CONTINGENCIA “ORGANIZACION DE EVENTOS MASIVOS POR
COLECTIVOS ESTUDIANTILES”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
SECRETARIA DE ASUNTOS 1.  Recibe una llamada de un funcionario del
ESTUDIANTILES plantel afectado.
GRUPG RESPONSABLE DE 2. Solicita que identifique al lider del
CONTINGENCIAS movimiento y el motivo.
{SECRETARIO DE ASUNTOS 3. Pide que realicen invitacién al didlogo para
ESTUDIANTILES Y JEFE DE negociar.
DEPARTAMENTO DE LA
SECRETARIA DE ASUNTOS 4. Comunica a la Directora General de la
ESTUDIANTILES) Escuela Nacional Preparatoria (ENP), la
informacién general de o que estd
sucediendo.
5. Desplaza al plantel afectado.
6. Llega al plantel y se informa en forma

general de la situacién.

7. Sugiere que se dialogue con el lider o lideres
de la organizacion del evento masivo.

8. Negocia junto con las autoridades del
plantel la problematica con el/los lider{es).

9. Realiza el evento masivo el colectivo
estudiantil.
- En caso de no realizarse el evento, se
reprograma.

10. Establece acuerdos para la entrada de
equipo y personal que no es del plantel, asi
como los requerimientos para el evento.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ORGANIZACION DE EVENTOS MASIVOS POR
COLECTIVOS ESTUDIANTILES”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

11.  Sugiere negociar un horario.
12. Implementa estrategias de entrada.
UNA VEZ QUE LLEGA EL DiA DEL EVENTO.

13. \Verifica que durante el evento todo se
encuentre bien.

14. Permanece hasta el final del evento en el
plantel.

FIN DEL PROCEDIMIENTO,




PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA “ORGANIZACION DE EVENTOS MASIVOS POR
COLECTIVOS ESTUDIANTILES”

EQUIPO RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
Y JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “AMENAZA DE BOMBA”

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucién de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencién y
proteccion de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “AMENAZA DE BOMBA”

NORMAS DE OPERACION

El grupo responsable de las contingencias por parte de Ia Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estaré integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE} v

el jefe de departamento de la Secretaria.

El SAE continuamente estard en comunicacién con la Directora General de la

Escuela Nacional Preparatoria.

Todas las actividades que se realicen, seran recomendadas por Proteccién Civil

de la UNAM.

En caso de que por parte de Seguridad Pblica, “Fuerza de Tarea” deba verificar

el plantel, algiin funcionario deberd integrarse a la revisién para facilitar la tarea.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

CONTINGENCIA “AMENAZA DE BOMBA”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 1.  Recibe una llamada de un funcionario del
ESTUDIANTILES plantel afectado.

GRUPO RESPONSABLE DE 2. Obtiene en forma general la informacién de
CONTINGENCIAS la situacion que estd ocurriendo.
{SECRETARIO DE ASUNTOS 3. Solicita se comuniquen inmediatamente con
ESTUDIANTILES Y JEFE DE Proteccion Civil de la UNAM.
DEPARTAMENTO DE LA

SECRETARIA DE ASUNTOS 4, Comunica a Proteccién Civil de la UNAM
ESTUDIANTILES) para confirmar o reafirmar que el

funcionario del plantel ya se ha comunicado
y estan enterados de la situacion.

5. Comunica a la Directora General de la
Escuela Nacional Preparatoria (ENP), [a
informacién general de lo que esta
sucediendo.

6. Mantiene comunicacién con funcionarios
del plantel para verificar que se haya
realizado el protocolo de evacuacion contra
amenaza de bomba o si no lo hicieron y cual
fue la razdn.

7. Reporta a la Directora General de la ENP
una vez que se soluciono el problema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA “AMENAZA DE BOMBA”

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
EQUIPC RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
¥ JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “EMERGENCIA OCASIONADA POR
UN FENOMENO NATURAL”

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucién de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencién y
proteccion de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “EMERGENCIA OCASIONADA POR
UN FENOMENO NATURAL”

NORMAS DE OPERACION

* El grupo responsable de las contingencias por parte de la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estard integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE} y

el jefe de departamento de la Secretaria.

* ElI SAE continuamente estara en comunicacién con la Directora General en todo

proceso.

* Sera considerada situacion de emergencia ocasionada por un fenémeno natural,

un temblor, lluvias torrenciales y vientos fuertes.

Todas las actividades que se realicen, seran recomendadas por Proteccién Civil

de la UNAM.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “EMERGENCIA OCASIONADA POR
UN FENOMENO NATURAL”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

GRUPOQO RESPONSABLE DE 1. Recibe una llamada de un funcionario def

CONTINGENCIAS plantel afectado.

(SECRETARIO DE ASUNTOS 2. Obtiene informacion sobre la revisidn

ESTUDIANTILES Y JEFE DE preliminar del plantel acerca del evento.

DEPARTAMENTO DE LA - la informacion sera recabada de las

SECRETARIA DE ASUNTOS 11 dependencias de la ENP: 9

ESTUDIANTILES) planteles, Direccidn General y S$an
lidefonso.

- S5 no recibe la informacién, se
comunica con los planteles que no
enviaron la informacidn para verificar
el estatus de las dependencias.

3.  Reporta la informacién del estado de las
dependencias a Proteccidn Civil de la
UNAM.

4, Comunica a la Directora General de la

Escuela Nacional Preparatoria (ENP), la
informacién general de fas 11
dependencias.

5. Espera durante el dia, el reporte de las
dependencias por si cambiara la situacion
prefiminar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA “EMERGENCIA OCASIONADA POR UN FENOMENO NATURAL”

EQUIPC RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
¥ JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “PROFESORES ORGANIZADORES DE
ACTIVIDADES CON ACTIVISTAS”

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucién de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencidn y
proteccion de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “PROFESORES ORGANIZADORES DE
ACTIVIDADES CON ACTIVISTAS”

NORMAS DE OPERACION

* El grupo responsable de [as contingencias por parte de la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles estara integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles {SAE) vy

el jefe de departamento de la Secretaria.

* El SAE continuamente estard en comunicacién con la Directora General de la

Escuela Nacional Preparatoria, hasta el términe del evento.

* Cuando se lleve a cabo un evento organizado por profesores con activistas en
conjunto, las autoridades del plantel junto con el grupo de responsables de

contingencias, trataran de negociar el menor tiempo para su realizacién.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “PROFESORES ORGANIZADORES DE
ACTIVIDADES CON ACTIVISTAS”

DESCRIPCIGN NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Recibe una llamada de un funcionario del
ESTUDIANTILES plantel afectado.
GRUPO RESPONSABLE DE 2 Solicita que identifigue al lider del
CONTINGENCIAS movimiento y el motivo.
{SECRETARIO DE ASUNTOS 3. Solicita que realicen invitacion al didlogo
ESTUDIANTILES Y JEFE DE para negociar,
DEPARTAMENTO DE LA
SECRETARIA DE ASUNTOS 4.  Comunica a la Directora General de la
ESTUDIANTILES) Escuela Nacional Preparatoria (ENP), la
informacién general de Io que estd
sucediendo.
5. Desplaza al plantel afectado.
6. llega al plantel y se informa en forma

general de la situacién.

7. Sugiere que se dialogue con el lider o lideres
de |a organizacién del evento.

8. Negocia junto con las autoridades del
plantel la problemética con el/los lider(es).

9. Realiza el evento el grupo de profesores
organizadores de actividades activistas.
- En caso de no realizarse el evento, se
reprograma.

10. Establece acuerdos para la entrada de
equipo y personal gque no es del plantel, asf
como los requerimientos para el evento.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “PROFESORES ORGANIZADORES DE
ACTIVIDADES CON ACTIVISTAS”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

11.

12.

13.

14.

ACTIVIDAD

Sugiere negociar un horario.
implementa estrategias de entrada.
UNA VEZ QUE LLEGA EL DiA DEL EVENTO.

Verifica que durante el evento todo se
encuentre bien.

Permanece hasta el final del evento en el
plantel.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA “PROFESORES ORGANIZADORES DE ACTIVIDADES CON
ACTIVISTAS"

EQUIPC RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
¥ JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

CONTINGENCIA “ALUMNO TIENE UNA EMERGENCIA DE SALUD
DURANTE SU ESTANCIA EN EL PLANTEL”

FEBRERO DE 2017




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ALUMNO TIENE UNA EMERGENCIA DE SALUD
DURANTE SU ESTANCIA EN EL PLANTEL”

INDICE
Pagina
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTC 1
NORMAS DE OPERACION 2
DESCRIPCION NARRATIVA 3
DIAGRAMA DE FLUJO 4

ANEXOS ' 5




.
== g ’5‘*‘ SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
' DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

3 : PROCEDIMIENTO
U.N.A.M. CONTINGENCIA “ALUMNO TIENE UNA EMERGENCIA DE SALUD
DURANTE SU ESTANCIA EN EL PLANTEL"

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucion de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencion y
proteccién de [a vida de los alumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ALUMNO TIENE UNA EMERGENCIA DE SALUD
DURANTE SU ESTANCIA EN EL PLANTEL”

NORMAS DE OPERACION

* El grupo responsable de las contingencias por parte de la Secretarfa de Asuntos
Estudiantiles estard integrado por el Secretario de Asuntos Estudiantiles (SAE) v

el jefe de departamento de la Secretaria.

* E| SAE continuamente estard en comunicacién con la Directora General para

informarle sobre la situacion del alumno.

* En eventos de gravedad, el SAE, se desplazard al lugar donde trasladen a el o los
alumnos en estado de emergencia de salud para conocer cual fue el motivo de

lo ocurrido y saber si se tiene que canalizar a la instancia juridica.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
CONTINGENCIA “ALUMNO TIENE UNA EMERGENCIA DE SALUD
DURANTE SU ESTANCIA EN EL PLANTEL”

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Recibe una llamada de un funcionario del
ESTUDIANTILES plantel afectado.

GRUPO RESPONSABLE DE 2. Obtiene la informacién de cémo se atendio
CONTINGENCIAS al alumno.

(SECRETARIO DE ASUNTOS 3. Confirma que se haya hablado a los padres
ESTUDIANTILES Y JEFE DE de familia o tutores para informarles de o
DEPARTAMENTO DE LA sucedido.

SECRETARIA DE ASUNTOS

ESTUDIANTILES) 4, Recomienda que en caso de gravedad [lame

a la ambulancia y no mueva al alumno.

5. Comunica a la Directora General de la
Escuela Nacional Preparatoria (ENP), la
informacién general de lo que estd

sucediendo.

6. Recibe el informe de que el alumno fue
atendido.

7. Reporta a la Directora General de la ENP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIA “ALUMMNO TIENE UNA EMERGENCIA DE SALUD
DURANTE SU ESTANCIA EN EL PLANTEL"

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
EQUIPO RESPONSABLE DE CONTINGENCIAS: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
Y JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SAE
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
REUNIONES DE SEGURIDAD

OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enfrentar de manera efectiva la eventualidad de incidentes, a través de
establecer los lineamientos de ejecucién de acciones de respuesta
adecuadas, que permitan crear condiciones de seguridad, prevencion vy
proteccion de la vida de los alumnos, académicos y trabajadores de la

Escuela Nacional Preparatoria.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
REUNIONES DE SEGURIDAD

NORMAS DE OPERACION

El equipo responsable de las reuniones de seguridad estard integrado por el
Secretario de Asuntos Estudiantiles y el jefe de departamento de la Secretaria de

Asuntos Estudiantifes.

Las reu.niones se agendaran con base en las siguientes zonas:
Sur:ENP5y6

Norte: ENP 9y 3

Centro: ENP2y 7

Poniente: ENP 4y 8

Sur-Oriente: ENP 1

Centro Histdrico: Difusién Cultural

Las reuniones previas estaran integradas por tres sectores: por parte de la
Rectoria de la UNAM, la Secretaria de Servicios a la Comunidad; por parte de la
Direccién General de la Escuela Nacional Preparatoria, la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles; y por parte de los planteles de la Escuela Nacional Preparatoria,

los directores.

Las reuniones estardn basadas en seis convenios estipulados los cuales integran
el Sendero Seguro: vigilancia, ambulantaje, mejoramiento urbano, zonas de

riesgo, porrismo y servicio RTP.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

-PROCEDIMIENTO

REUNIONES DE SEGURIDAD

* En caso de existir una problemitica mayor de cualquiera de los seis convenios
que integran el Sendero Seguro, se podr4 proponer a las instancias
correspondientes del gobierno de la CdMx, una reunién especial con el tema en

particular.

Anualmente los grupos agenos a la Universidad, llevan a cabo su aniversario, asi
como la quema del burro que va en funcién de los partidos de fitbol americano
y de los aniversarios de otras instituciones vecinas o cercanas a los planteles;

éstas actividades se consideraran como problematicas mayores.

La reunion siguiente sera agendada al finalizar la reunién del dia.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO

REUNIONES DE SEGURIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTWIDAD
SECRETARIA DE ASUNTOS 1. Agiste a reunidn previa de seguridad,
ESTUDIANTILES

2 Pregunta las problemadticas de los nueve
EQUIPO RESPONSABLE DE planteles de fa  FEscuela  Nacional
REUNIONES DE SEGURIDAD Preparatoria.
{SECRETARIO DE ASUNTOS 3. Comprueba que existe alguna problemética
ESTUDIANTILES Y JEFE DE en plantel,
DEPARTAMENTO DE SAE) 3.1 Si no existieran problemidticas, se

verifican las solicitudes atendidas y se pide
que en Jla junta de seguridad
interinstitucional, el representante del
plantel agradezca a las autoridades de la
CdMx por su apoyo.

4. Compendia la informacién que puede ser de
utilidad para resguardar la seguridad de la
ENP,

5. Revisa el formato de seguimiento del

Sendero Seguro.

EN FUNCION A LAS OPINIONES DE LOS 3
SECTORES, EL REPRESENTANTE DE
RECTORIA DE LA UNAM, DECIDE QUE
PROBLEMATICAS SE TRATARAN EN LA
REUNION INTERINSTITUCIONAL.

UNA VEZ QUE LLEGA LA FECHA DE LA
REUNION INTERINSTITUCIONAL:

6. Asiste a reunion de  seguridad
interinstitucional.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

PROCEDIMIENTO
REUNIONES DE SEGURIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION NARRATIVA

10.

ACTIVIDAD

Comenta las problematicas de los nueve

planteles de la ENP, segin los acuerdos

derivados en la reunidn previa.

- Si no existieran problematicas, agradece a
las autoridades de la CdMx por el apoyo
brindado.

Compendia la informacion que pueda ser de
utilidad para resguardar la seguridad de la
ENP.

Agenda la siguiente reunion junto con las
instituciones presentes al finalizar Ia
reunién.

Realiza seguimiento de las problematicas de

cada plantel hasta la resolucién o en su
caso, la siguiente reunidn previa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



PROCEDIMIENTO: REUNIONES DE SEGURIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
EQUIPO RESPONSABLE DE REUNIONES DE SEGURIDAD: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE LA SAE

Ef FUNEIAN & LA DPIRINES
0% 006 TRES SECTONES: EL
BEPAESENTANTE DE RECTOAIK
| TE LA LMAM, DECIDE LAS
FROBLERATICAS OLFE 58
THATARAN EM LA REUMION

ALEGA L& FOOCHA DE LA




PROCEDIMIENTO: REUNIONES DE SEGURIDAD

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

EQUIPO RESPONSABLE DE REUNIOMES DE SEGURIDAD: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y IEFE DE
DEPARTAMENTO DE LA SAE

nd




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

GLOSARIO
A

ACTIVIDAD Conjunto de operaciones afines y sucesivas que son
ejecutadas por una unidad responsable para la
realizacién de un trabajo determinado.

AGUDEZA VISUAL Capacidad de la vista.

AMBULANTAIE Personas que venden productos en la via piblica
sin pagar impuestos.

AMENAZA Que puede producir un dafio.

ANEXO Documento complementario.

C

CANALIZAR Conducir a un drea.

CAPACITACION Proceso continuo de enseflanza-aprendizaje para
desempefarse de manera adecuada.

CARTEL Papel Iimpreso con informacién sobre algin
tema.

CAVIDAD ORAL Boca.

CONTINGENCIA Suceso gue puede suceder o no.

COORDINACION Disponer ordenadamente una serie de cosas,
direccién de actividades.

CRONOGRAMA Representacién grifica de actividades en un

periodo de tiempo.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

CUESTIONARIO Conjunto de preguntas sobre un tema.
D
DESCRIPCION NARRATIVA Explicacién escrita, en forma légica y secuencial

de las actividades que realiza una unidad
responsable para efectuar un  trabajo
determinado.

DESERCION Abandono escolar.

DIAGRAMA DE FLULO Representacion grafica de actividades de un
Proceso para su mejor comprension.

E
ESTANDARIZAR Unificar las caracteristicas de algo, de acuerdo a
un patrén.
ESTIMULO Apoyo monetario para el desarrollo académico.
ESTRATEGIA Guia de accidn,
EVACUACION Desalojo.
EVENTUALIDAD Suceso que ocurre sin previo aviso.
F
FERIA DE SALUD fnstalacion de médulos de informacidn vy
actividades lidicas para apoyar el conocimiento
en cuestiones de salud.
GLOSARIO Catdlogo de paiabras definidas o explicadas,

ordenadas en forma alfabética para su mejor
localizacidn y comprensién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EN MATERIA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

HOJAS OPTICAS

INCIDENTE

JUEZ

L

LECTCRA OPTICA

LOGISTICA

LUDICO

M
MASIVO

MENCION HONORIFICA

N

NORMAS DE OPERACION

Papel de hoja de respuestas de cuestionario para
llenarlo por medio de alveolos para su lectura
por medio de una lectora dptica.

Situacién que acontece.

Persona que tiene autoridad para decidir v
deliberar.

Maquina de lectura de datos, que interpreta
marcas hechas con un lapiz en una hoja éptica.

Conjunto de actividades cronolégicas para
- organizar un evento.

Actividades que se relacionan con juegos.

Evento con gran cantidad de personas.

Distincién con menos importancia que el premio,
pero con mérito y valor.

Lineamientos que regulan la actuacién de los
participantes en la ejecucidn de ias tareas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

C

OBIETIVO Finalidad al que se dirige una actividad o

-actividades, propdsito a alcanzar.
P

PERSONIFICADOR Que identifica a la persona que esta presente en
el presidium.

PREMIACION Evento en donde se recompensa a los alumnos
por haber obtenido los primeros lugares en un
concurso.

PRESIDIUM Personas que presiden un evento.

PRESUPUESTC Cilculo anticipado de recursos  econémicos
previstos para un determinado periodo de
tiempo.

PROTECCION CIVIL Medidas  destinadas a prevencién  de
eventualidades ante desastres.

PSICOACTIVA Sustancia quimica que al introducirse al cuerpo
humano afecta la conciencia o actividad mental.

R

RIESGO Probabilidad de que se produzca un
contratiempo o desgracia de que alguien ¢ algo
sufra un dafio.

5
SALVAGUARDAR Proteger o defender a alguien o algo.
T

TRIPTICO Folleto informativo doblado en tres partes.




E oy SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

U-N.A-M. EN MATERIA DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
v
VIDEO Grabacién y reproduccién de imagenes.
VIDECCONFERENCIA Sistema interactivo de comunicacion simultinea

de audio y video en tiempo real.

VULNERABLE Fragilidad, debilidad, alguien que puede ser
afectado mas facilmente.

w

WEBCAST Transmisién en en tiempo real por medio de la
internet.




