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INTRODUCCION

El presente trabajo responde a una de las opciones que la Escuela Nacional de Enfermeria y
Obstetricia de 1a UNAM, ofrece para obtener ¢! titulo de Licenciatura en Enfermeria y Obstetriciza ya la
necesidad de contar con un Manual de Procedimientos para la Coordinacién de Servicio Social de 1a
Carrera de¢ Enfermeria de la Facultad de Estudios Superiores Zaragoza.

Esta conformado por cuatro capitulos, el primero ofrece una visién general y completa de la
Facultad, su origen, su misién que destaca su identidad nacional y su compromiso con [a sociedad en
general,su forma de organizacién para el cumplimiento de las funciones sustantivas ,siempre ¢n avance
¥ con ambicioses proyectos para la formacién de profesionales.La informacién de éste capitulo fue
adaptada del Manual de Qrganizacién y el Plan Prospective de Desarrollo Estratégice 1994-2008,
documentos oficiales de I FES Zarmpgoza.

El segundo capitulo describe la organizacion de la Jefamra de la Carrera de
Enfermeria,entidad responsable de la formacién de técnicos y profesionales en ésta disciplina,
caracterizados por una capacidad critica y creativa de estudio independients y autodirigido, dedicadas
al estudio y solucién de “problemas de salud de preferencia en los sectores mas necesitados.Se
describen las funciones de cada una de las instancias de su estructura académico- administrativa, para
el logro de sus objetivos.

El tercer capitulo aborda generalidades del servicio social universitano, su objeto y objetivos
del estudiante y profesionales de la salud Especificarnente se hace una descripeion de la Coordinacién
de Servicio Social de Enfermeria , instancia responsable de planear, instrumentar y evaluar las
actividades administrativas que favorecen el desarrollo de los pasantes en servicio social. Incluye sus
objetivos, politicas y las bases legales que sustentan su quehacer, sus funciones y su ubicacién en la
organizacion de la carrera.

El cuarto capitufo contiene los procedimientos para el funcionamiento de la Coordinacion de
Servicio Social, desde la asignacion de plazas hasta la candidatura al premio “Gustavo Baz Prada” de
reconocimiento al Servicio Social Multidisciplinario de la UNAM. apoyados por diagramas de flujo,
que muestra la secuencia de las actividades necesarias para desarrollar e} procedimiento, seflalando las
unidades responsables de su ejecucida.

Esta integrado un glosario y ¢l aparato bibliogrifico comrespondiente,




CAPITULO1

LA FACULTAD DE ESTUDIOS
SUPERIORESZARAGOZA




1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Facultad de Estudios Superiorvs Zaragoza ,forma parte del proyecto de descentralizacion de ta UNAM
en la década de los 60's. Estc proyecto planted la creacién de Centros Educativos en zonas de mayor
crecimiente demografico, principalments al este y noroeste del &rea metropolitana. que realizaran las
funciones sustantivas de la Universidad ofreciendo innovadores modelos de enseflanza y organizacion. Asi.
se crearon las entonces Escuelas Nacionales de Estudios Profesionales; Acatldn, Cuauntiin. !ztacala 3
posteriormente Aragon y Zaragoza. La ENEP Zaragoza fué inaugurada el 19 de Enero de 1975 con §

earreras del drea de Salud y del Comportamiento y 3 del drea Quimico Bioldgica.

El 17 de Septicmbre de 1992 ¢l H. Consejo Téenico aprobé el Plan de Estudios para el Doctorado Je
Ciencias de la carrera de Biologia, ei cual fue autorizado posteriormente por et H, Consejo Universiario el
{6 de Mayo de 1993, Este hecho permiti¢ la transformacién de ta Escuela Nacional de Estudios
Profesionales Zaragoza (ENEP-Z) A Facultad de Estudios Superiores Zaragoza {FES-Z)., seuiin 1o establece
la Legislacion Universitaria en ¢l articulo 15 de Reglamento General de Estudios de Posgrado. !

| UNAM FES Zaragoza Crachacer Esradiantl, Seorctanu de Asumos Estudiantles Mexaco. 1997
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1.2 UBICACION

La Facuiltad de Estudios Profesionales Zaragoza, ¢sta ubicado en la Delegacién Extapalapa al oriente de
la Ciudad de México en colindancia con el Muricipio de Cd. Nezahualcoyocot] del Estado de México.

Cuenta con dos Campus Universitarios

Campo [
Avenida Guelatao No. 66, Colonia Ejército de Oriente C.P. 09230

Campo I
Batallén 5 de Mayo 3a. Seccion Colonia Paraise Ixtapalapa.

Su 4rea de influencia es parte de la Delegacidn Ixtapalapa, Ciudad Nezahualcoyotl, Los Reyes {La Paz),
Chalco, Ozumba y Texcoco, ¢nlre ofras.

1.3 ESPACIOS FISICOS

La Facultad de Estudios Superiores Zaragoza, cuenta con los siguient2s cspacios fisicos para las
actividades académicas, culturales y deportivas.

Campo 1

Edificio de Gobicrno, en el cual se localiza la direccidn de la Facultad y la estructura académico -
administrativa, asi como las jefaturas de las diferentes carreras: Cirujano Dentista, Médico Cirjane,
Enfermeria y Psicologfa.

Unidad de servicios escolares

Biblioteca

Aulas de diferentes capacidades
Laboratorios

Areas de Informatica

Salas de Seminarios

Auditorios

Aula magna para eximenes profesionaies
Anfiteatro

Libreria

Sala de conferencias

Oficina de Lenguas extranjeras

Oficina de actividades culturales
Canchas deportivas

Sanitarios distribuidos en los edificios de [a Facultad
Casetas de vigilancia

Postes de emergencia

Consultorio médico

Farmacia universitaria

Comedor




s

Ludoteca
Cafeteria
Area de estacionamiento

Campo II

Edificio de Gobierno, en el se localizan las jefaturas de las carreras de Quimico Farmacéutico Bidlogo ¥
Biologia.

Aulas con diferentes capacidades
Arcas de informética

Laboratorios

Auditorio

Centro de recursos fisicos y de servicio

Planta de ingenieria quimica (dende también s encuentra la Jefatura de fa carrera de Ingenierfa Quimica)

Planta farmacéutica

Bioterio

Herbario

Museo Zooldgico

Invernadero

Centro de acopio de residuos
Edificio de investigacién y poesgrado
Gimnasio

Canchas deportivas (filtbol rapido, soccer, basquetbol, beisbol)
Pista de atletismo

Ludoteca

Cafeteria

Casetas de vigilancia

Postes de emergencia

Areas de estacionamiento

Periferia

Unidades Multidisciplinarias de Atencidn Integral (Zaragoza, Los Reyes, Reforma Edo. de México,
Tamaulipas, Benito Judrez y Aurora).

Areas df investigacion de Modelos de Servicio Odontolégico (San Lazaro, Ejército de Oriente y Ermita
Zaragoza).

PLANOS

: Idem pag. 8-




Campo I

Campo II
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1.5 MISION DE LA FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

La faculiad de Estudios Superiores Zaragaoza tienc como fin formar profesionales de la ciencias quimico
biolagicas, de la salud y del comporiamicnto, caracterizados por una capacidad critica y creativa, asi como
de estudio independiente v autodirigido, de adaptacion dindmica a los cambios sociales, poseedares de un
espiritu cientifico y humanista, y una amplia cultura universal. Asimismo, coma universidad pablica y
naciona!, debe fomentar que sus egresados, del nivel técnico ¥ postécnico, de las lincenciaturas, diplomados,
especialidades, maestrias y del doctorado, tengan la capacidad de desempefarse como gérmenes de cambio
con alto compromise social, dedicados a contribuir al esudio y solucion de la problematica de nuestro pais,
dando preferencia a aquellas que involucran a los sectores mas necesitados o desprotegidos, y 2 aquellos
proyectos que contribuyan a la preservacion de nuestros recursos y valores en nuestra diversidad y cultura
nacionales. Asimismo debe fomentar que los egresados mantengan una esrecha vincuiacién en la Facultad
para favorecer la retroalimentacion, indispensable para la actualizacion constante tanto de los planes y
programas de estudio, como de los mismos egresados y establecer mecanismos de apoyo para la propia
institucién.

Se concibe a la FES Zaragoza como la Universidad donde académicos, estudiantes y trabajadores
administrativos pucden encontrar condiciones adecuadas para el desempefio de sus actividades: ensefianza,
estudio, investigacion, recreacion y su formacion tanto en el nivel personal como en el grupal dentro. de un
marco de libre expresion y cuestionamiento que sintentice la pluralidad de las corrientes de pensamiento y
de indagacién intelectual, en un ambiente de responsabiidad, twlerancia y respete las ideas y derechos de
terceros, para que de ésta manera se estimule la ereatividad. Una Universidad que considere la capacitacién
de todos los micmbros de su propia comunidad como prioritaria, que sea sensible a las necesidades
individuales, creando para ello estrategias especiales de aprendizaje y favoreciendo ia ensefianza witorial.

Una institucién que se desarrolle dentro de un marco de principios y normas éticas, en donde la toma de
decisiones por consenso con la participacién del sector académico, sea pane de las condiciones y escenarios
de su crecimiento, Una universidad sensible a los cambios de su entorno, estrechamente vinculada al
desarrolto de sus comunidades aledafias, que asuma los cambios con una participacion activa, con una
dinamica que Tesponde a les requerimientos sociales, preservando los valores ¥ principios que e son
fundamentales y ajustando o eliminando los que se toman obsoletos y limitativos. También una institucion
que extienda con la mayor amplitud posible los beneficios del conocimiento v de la cultura a todos los
miembros de la comunidad, independientemente de su origen, género, credo y filizcion.

El cumplimiento de esta mision s¢ cimienta en una academia reconocida, respetada. apreciada, tolerante,
asertiva, interactuante, participativa, y altamente calificada, en continua superacion abierta a la multi e
interdisciplina. Una academia que de marnera cotidiana evalua su quehacer, que s¢ desarrolla en un ambiente
de libertad de cdtedra y de investigacion, donde predomina la capacidad crtica y autoeritica ¥ un
cOIMpromiso instinecional que se refleja en la eficiencia. cumplimiento y dedicacion.

La FES Zaragoza tiene como proposito tornarse én un gje de desarrollo académico de vanguardia, que
esté firmemente comprometida con su proyecto de Universidad y de Nacion.



1.6 POLITICAS
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Entender al docente como eje de transformacion de la vida académica de la Facultad.

Estimular y apoyar la actualizacién y superacion docente con especial énfasis en su profesionalizacién.
Promover estudios de posgrados entre los académicos.

Estimular la participacién de los académicos en investigacidn,

Estimular la participacién de los académicos en la difusidn y extensidn.

Motivar a los académicos en el uso de las telecomunicaciones para la actualizacién.

Promover la vida colegiada del sector académico.

Fomentzr la multi e interdiciplina mediante la generacion de proyectos integrales y el apoyo a cuerpos
colegiados.

Fomentar mecanismos de evaluacién de la funcién docente para planear estrategias de desarrollo.
Impulsar ¢! reconocimiento al mérito académice mediante cdtedras, premios y owas distinciones
especiales.

Propiciar una educacién integral que reina los valores universales y los conocimientos bdsicos de las
ramas del saber humano.

Mantener la actualizzcion constante de los planes de estudios y su flexibiiizacion mediante la
pluriparticipacién del sector académico.

Procurar la integracion temprana de alumnos y profesores en procesos de investigacién con el fin de
desarrrollar los conocimientos tecnoldgicos ¥ cientificos necesarios para el desarrollo del pais.

Realizar estudios criticos tendientes a la actualizacion de los planes y programas de estudio.

Preparar conferencias, seminarios y cursos especiales, y organizar o colaborar en congresos cientificos,
nacionales ¢ internacionales, relativos a disciplinas que se imparten ¢n la Facultad.

Reforzar los posgrados existentes y promover la generacién de nuevos, 2 partir de iniciativas de la
propia academia.

Impulsar las actividades generadoras de nuevos conocimientos, ast como de desarrolio tecnotégico.
Crear un sistema de orientacion educativa acorde con nuestra filosofia institucional que incluya
orientacion escolar, vocacional y profesional, tanto para el pregrado como para ¢l posgrado.

Procurar la insercion de contenides humanisticos y culturales en los planes de esmdio.

Fomentar diplomados gue atiendan con respuestas estratégicas a las necesidades sociales.

Vincular  nuestra dependencia con el nivel educativo medio superior.

Orientar preferentemente las actividades de difusién cultural en tormo a problemas sociales relacionados
directamente con {os planes y programas de estudio.

Fortalecer v difundir las actividades deportivas, recreativas y culturales.

Fomentar la actividad editorial y su correspondiente difusion.

Fomentar la creacién, desarrollo ¥ funcionamiento de sociedades de egresados.

Estimular 1a vinculacién entre 1a Universidad, el Estado, los sectores productivos y de servicios.
Promover la simplificacion y automatizacion de los servicios ¥ procesos administratuvos.

Promover y mantener las instalaciones adecuadas para el desarrolie de las actividades académicas.
Promover una carrera ocupacional para los trabajadores administrativos.

Estimutar la biasqueda v diversificacién de fuentes alternas de financiamiente.

Propiciar la participacion de todos los sectores en la planeacion y evaluacion del quehacer institucional.
Promover y difundir una cultura de identidad nacional.

Fomentar &l respeto y preservacion de las instalaciones v del entorno zaragocense.

Propiciar que la designacién de funcionarios provenga de propuestas de la Comunidad v se distingan por
sus méritos académicos ¥ pontencialidades administrativas.

[nstrymentar una federacién que convierta a nuestra Facultad en un ¢je de desarrollo innovador ¥ de
vanguardia.




o Crear un ambiente de respeto, confianza y panicipacién.“

7 TUNCIONES SUSTANTIVAS

. * La Universidid Naclonal Autdnoma de Mcxico s una corporacién piblica  organismo
descentralizado dol swia doadu do plers c.proidad juridien y que tizre por fires imp.air edecacion
superior para formar profeii’il., i it dots, profesores universitarios y técnicos utites 2 la sociedad:
oryanizar y realizar investigacionss, principalmunte woeica de las condicioncs y problemas roclonzles y
extender con 'a mayor amplitud pusible los bencficios de la cultura...”

La Universidad se orraniza como lo erca conveniente y para cumplir sus funciones dc docenci,
invustigacion, y extension unjversitaria se inspira en los principios dv librz investigacion y libertad de
ctedra, reconociendo diversas cortientes d¢ pensamicnto y tendencias de caracter cientifico y social.

Su prupdsito csencial o cutar integramente al servicio del pals y de la humanidad. con sentido ético y de
servicio social, por encima de cualquier interés individual.

4| AM MES Zaragora Manuah e O-yzaacon pi. 15 Mixico, 1996
* Lemstagzan L an enstin £ortues Toparm Timle! A Yy h




1.7.1 DOCENCIA

La docencia como funcion sustantiya del queiiacer universiterio contempla los procesos de formacion de
recursos humanos del mis alto nivel profesional asi come les procesos de enseflanza-aprendizaje cuyo
proposito es la elaboracién, ransmisién y apropiacion del saber tedrico, cientifico y técmco de quienes lo
gjercen.

Por ¢llo a la funcitn de doccneia en la FES Zaragoza se dedican la mayor parte de los recursos fisicos,
humanos ¥ financicros. Esta funcién ha experimentzde czmbios importantes para responder a las demandas
de educacion supericr y de posgrado que el pais requicre. Los servicios de docencia cn la FES Zaragoza se
ofrecen en dos campos (L1, ¢n los cuales se ubican 7 carreras agrupadas en las areas Ciencias de 1a Satud,
del Comporiamiento ¥ Quimico Biologicas.
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1.7.1.1 CARRERAS DE LAS CIENCIAS DE LA SALUD Y DEL
COMPORTAMIENTO

1.7.1.1.1 Cirajano Dentista

Es ¢l profesional quc se encarga de preservar 1a salud oral de los individuos, mediante actividades de
didgnostico, prevencion, curacion, rehabilitacion y trabajo comunitario. La duracién de la carrera es dc 4
aflos. Cubre 780 horas de servicio social.

La carrera se realiza a través de un sistema de enseflanza modular, ef coal ha sido adaptado con el
prapésite de favorecer la integracién de tres componcntes fundamentales del conocimiento odontalégico:
clinico, biolagico v social.

La carrera cuenta con 26 modulos distribuidos a lo largo de § semestres. Cada médulo contribuye a la
formacion del alumno en una o varias funciones profesionales, las cuales son determinadas con base en la
jerarquizacién de problemas epidemioldgico- sociales, previamente identificados a través de lIa
investigaciéo integrada a la docencia y el servicio. La composicién de los madulos se realiza con base en los
contenidos académicos de las dreas clinicas, biologica y social, es decir ¢l modulo ¢s una estructura
integrativa multidisciplinaria de actividades de aprendizaje.
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PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE CIRUJANO DENTISTA

_

MODULOS

SEMESTRE

CREDITOS

MODULO INTRODUCTORIO
APARATO ESTOMATOGNATICO
SALUD BUCAL

PLACA DENTO BACTERIANA

ler
ler
ler
ler

7
13
14
10

CRECIMIENTO Y DESARROLLO
ODONTOLOGIA PREVENTIVAY
RESTAURADORA

ESTUDIOS CLINICOS Y RADIOGRAFICOS

20.
20.

20.

16
16

14

SISTEMAS DE MANTENIMIENTO
PREPARATIVOS DEL ACTO OPERATORIO
TECQRIA ODONTOLOGICAT

CLINICA INTEGRAL 1

Jo.
Jo.
lo.
Jo.

16
11
9
9

SISTEMAS DE REGULACION Y RELACION
TEORIA ODONTOLOGICA II
CLINICA INTEGRAL II

4o,
40,
40.

16
12
18

AGRESION Y DEFENSAI
TEORIA CDONTOLOGICA 1II
CLINICA INTEGRAL III

50.
50.
50.

16
12
18

AGRESION Y DEFENSA II
TEORIA ODONTOLOGICA IV
CLINICA INTEGRAL IV

60.
60.
6o.

16
12
18

SEMINARIO DE INTEGRACION |
TEQRIA ODONTOLOGICA V
CLINICA INTEGRAL V

To.
To.
To.

18
12

18

SEMINARIO DE INTEGRACION I
TEORIA ODONTOLOGICA VI
CLINICA INTEGRAL V1

80.
Bo.
80.

18
12
18

TOTAL: 26 MODULOS

8

369




1.7.1.1.2 ENFERMERIA (NIVEL TECNICO)

Es una profesién que se enfoca a la atencitn directa de las necesidades del proceso salud
enfermedad de individuos o grupos en interaccién con owros profesionales de fa salud, aplicando
metodologias especificas que implican diagn6stico, planeacion y evaluacién de las acciones en el drea
asistencial, comunitaria, docencia ¢ investigacién. La duracion de ta carrera es de tres aftos y un aiflo de
servicio social, con un total de 281 creditos. Se cursa en seis semesiTes con programas terico-practicos a
través de un sistena de ensefianza modular, impartide muitidisciplinariamente por: Enfermeria, Biclogia
Humana, Clinicas Médicas, Salud Mental, Epidemiologia y Ciencia Sociales.

En el Primer afto se introduce al alumno a la disciptina de la Enfermeria, analizando los factores que
intervienen en el proceso salud enfermedad, los mecanismos de agresion y defensa que actian en el ser
humano, asi como el aspecto nutricienal, abordadoes con un enfoque biopsicosocial, para sustentar ia
atencidn de enfermeria al individuo sano.

En el segundo semestre se estudia a Ja pareja humana y ¢l proceso reproductivo desde la concepcién hasta
ol pacimiento del producto, incluyendo cuidados al recién nacido,educacion sobre planificacion familiar, y
alteraciones del aparato reproductor femenino.

En el tercer semestre se analiza el crecimiento y desarrollo de! nifio sano, en sus diferentes etapas de
vida, as{ como la atencion clinica y comunitaria de los problemas de salud més frecuentes en la poblacidn
infantil y adolescente.

En el 40. y 50. Semestres se estudia al individuo en la ectapa adula y vejez, considerando las
enfermedades con mayor prevalencia que afectan sus aparatos y sistemas. Ei estudiante participa en
actividades de promocion, prevencidn, tratamiento ¥ rehabilitacién.

El sexto Semestre comprende los médulos de Psiquiatria y proceso salud-enfermedad mental, estudiando
las alteraciones que se presentan con mayor frecuencia, El estudiante participa en la atencion psiquidtrica
del individuo en la comunidad y en hospital durante la promocién, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion
de estos pacientes.

También se analizan las teorias administrativas comterpordneas y su aplicacion en la dindmica de los
servicios de enfermeria del Sector Salud. Estudia los principios éticos y morales, asi como &l marco legal
det ejercicio profesional.
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PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE ENFERMERIA (TECNICO)

|

MODULOS

SEMESTRE

CREDMTOS

INTRODUCCION A LA ENFERMERIA

EL HOMBRE Y SU AMBIENTE NUTRICION
ENFERMERIA MATERNO INFANTIL [

- EMBARAZO

- CLINICA MATERNO INFANTIL 1

ler.

5
16
11
il

ENFERMERIA MATERNO INFANTIL 1l

- PARTO, PUERPERIO Y PLANIFICACION
FAMILIAR

- RECIEN NACIDO

- ALTERACIONES DEL APARATO REPRODUCTOR

- CLINICA DE ENFERMERIA MATERNG
INFANTIL 1l

20.

42

ENFERMERIA MATERNQ INFANTIL [11
- PUERICULTURA

- PEDIATRIA

« CLINICA MATERNO INFANTIL Ul

30.

48

ENFERMERIA MEDICO QUIRURGICA 1

- RESPIRATCRIO

- CARDIOVASCULAR

-RENAL

CLINICA DE ENF. MEDICO QUIRURGICA 1

40,

48

ENFERMERIA MEDICO QUIRURGICA II

- DIGESTIVO

-ENDOCRINO

- PIEL. NEURO-MUSCULO-ESQUELETICO
CLINICA ENF. MEDICO QUIRURGICA II

So.

50

ENFERMERIA PSIQUIATRICA
ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE ENF.
ENFERMERIA MEDICOQ QUIRURGICA III

60,

16
16

TOTAL: 11

281
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1.7.1.1.3 LICENCIATURA EN ENFERMERIA

E! proyecto de Licenciatura en Enfermerfa desde su concepeién tuvo un periodo de por lo menos 4 afios
de trabajo intensivo por un grupo destacado de profesores de Carrera y de Asignatura.

Una vez cubiertos la mayoria de trimites administrativos y académicos, éste fué aprobado unanimemente
por ¢l Consejo Académico de Area de las Ciencias Biologicas y de Ia Salud { CAABYS ) el 9 de Diciembre
de 1996,

Este plan se puso en marcha el 18 de Agosto de 1997 con una primera generacién de 160 estudiantes.

El Licenciado en Enfermeria es un profesional de la salud con fundamentos tedrico metodoldgicos e
instrumentales, aplicados cn una préctica sustentada en conocimientos de las ciencias biomédicas sociales y
de ia conducta, con bases ético legales que e permitan proporcionar atencion de Enfemerfa con un enfoque
holistico, tendicnte a la solucién de problemas de salud del individuo, familia v comunidad durante las
ecrapas del ciclo de vida, que fomenten el autocuidado y su adaptacion funcional al procesc salud
enfermedad. En cooparticipacién con el equipo multidisciplinario, realiza funciones asistenciales. docentes
administrativas y de investigacién en instinuciones del sector salud, educativas, de proteccion social e
industriales, asi como la practica libre de la profesién; abarcando los tres niveles de atencién, con énfasis en
el primero y segundo. ®

Los contenidos del plan de estudios dan los conocimientos necesarios para entender al hombre come
adulto, joven y su entorno, asi como los factores que intervienen en el proceso salud - enfermedad como
fenémeno multicasual, posteriormente se ve 2 la pareja humana en su etapa reproductiva en un primero ¥
segundo nivel de atencién. A continuacién se eswmdia la infancia v la adolescencia en su proceso de
creciriento y desarrollo y los factares que intervienen para mantener su salud. Subsecuentemente se ve al
niflo y adolescente con pérdida de su salud. En ios médulos de Enfermeria Médico Quinirgica se contempla
al adulto y anciano en el proceso salud - enfermedad por aparatos y sisternas, A continuacion se estudia la
administracién de los servicios de enfermerin y la educacion para el personal de enfermeria. En ¢l altimo
modulo se integran las etapas de vida, et proceso salud - enfermedad y los wes niveles de atencion. El
alumno puede optar por una de las dreas come salud piblica, gineco-obtetricia, pediatrin y médico
quiriirgica.

La catrera se cursa en 4 aflos y un afio de servicio social. La imparticién de los madulos es consecutiva,
no simultines y de manera multidisciplinaria ( enfermerfa, ciencias médicas. epidemiologia , salud mental ¥
ciencias sociales).

& NAM FES ZARAGOZA Plon d¢ Estudios Licencistura cn Enfermeria. pig 20




[PLAN DE ESTUDIO DE LA CARRERA DE ENFERMERIA (LICENCIATURA) |

MODULOS

ANO

CREDITOS

ECOLOGIA HUMANA

INTRODUCCION A LA ENFERMERIA PROFESIONAL
ENFERMERIA COMUNITARIA

PRACTICA DE ENFERMERIA |

lo. ANO

23
23
29
|$

ENFERMERIA EN EL PROCESO REPRODUCTIVO
PRACTICA DE ENFERMERIA 11

ENFERMERIA EN EL CRECIMIENTO Y DESARROLLO
PRACTICA DE ENFERMERIA TII

20, ANO

44
26
11
11

ENFERMERIA PEDIATRICA
PRACTICA DE ENFERMERIA IV
ENFERMERIA MEDICO QUIRURGICA. |
PRACTICA DE ENFERMERIA V

Jo: ANO

ENFERMERIA MEDICC QUIRURGICA. II

PRACTICA DE ENFERMERIA VI

ADMINISTRACION DE LA ATENCION DE ENFERMERIA
PRACTICA DE ENFERMERIA VII

EDUCACICN EN ENFERMERIA

SALUD PUBLICA *

GINECO-OBSTETRICIA *

PEDIATRIA *

MEDICO QUIRURGICA. *

PRACTICA DE ENFERMERIA VIII **

40. ANO

15

10

TOTAL:

377

* Misdulo Opative
+» Madulo de (eoria y prictica simultzness




1.7.1.14 CARRERA DE PSICOLOGIA

El Psic6logo es el profesionista que se dedica a la planeacidn, deteccion, desarrollo , rehabilitacién,
prevencion e investigacién de los problemas del comportamiento.L.a psicologiz es aplicada a las dreas de
educacién especial come, clinica, comunidad y metodologia general experimental. La duracién de la carrera
es de cuatro afios y medio divididos en nueve semestres.

El plan de estudios de la carrera de Psicologia estd orientade hacia la consecucién de las funciones
profesionales del psicélogo, para cuya obtencién se disefié una secuencia de temas de estudio dividides en
temas bdsicos y de apoyo.

Los temas bsicos cubren la historia de ta psicologia, ¢l estudio de los procesos psicologicos basicos; las
formas de detectar y analizar los procesas psicolégicos aplicados, asf como las formas de intervencion y
evaluacion a nivel individual,. grupa! y comunitario.

Los temas de apoyo propician el contacto de la psicologfa con disciplinas afines cémo:Materndticas y
programacidn., disciplinas Médico-bielégicas, y Problemas socioecondmicos de México.

La carrera de Psicologfa se propone estre otras, las siguientes metas:
- Integrar el servicio de la investigacion y la docencia.
- Integrar la metodologia de las ciencias namrales y sociales.
- Promover la interdisciplinariedad.
- Orientarse preferentemente hacia el servicio comunitario,
- Ampliar el campo profesional del psicélogo.




L PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE PSICOLOGIA ]

MODULOS

SEMESTRE

CREDITOS

HISTORIA DE LA CIENCIA Y LA PSICOLOGIA

HABITOS DE ESTUDIO MORFOLOGIA Y FISIOLOGIA DEL
SISTEMA NERVIOSO

MATEMATICAS

ler.

34

PROCESOS PSICOLOGICOS BASICOS

PRACTICAS DE LABORATORIOS EXPERIMENTAL Y BASES
BIOLOGICAS DE LA CONDUCTA

ESTADISTICA DESCRIPTIVA

2o.

40

DETECCION EN LOS PROCESOS PSICOLOGICOS APLICADOS (
PRACTICAS DE LABORATORIO EXPERIMENTAL 11
PRACTICAS DE DETECCION DE LOS PROCESOS
PSICOLOGICOS APLICADOS

ESTADISTICA INFERENCIAL

36

ANALISIS Y DISENO NIVEL INDIVIDUAL
ANALISIS DE DATOS

40,

36

INTERVENCION Y EVALUACION NIVEL INDIVIDUAL
PROGRAMACION [ (TEQRIA)
NEUROQPATOLOGIA (TEORIA)

So.

38

ANALISIS Y DISENO NIVEL GRUPAL
PROGRAMACION [ (TEORIA)
NEUROQPATOLOGIA 1 (PRACTICA)

6o.

36

INTERVENCION Y EVALUACION NIVEL GRUPAL
PROGRAMACION II (PRACTICA Y TECRIA

To.

36

ANALISIS Y DISENO NIVEL COMUNITARIO
PROBLEMAS SOCIQECONOMICOS DE MEXICO

80.

38

ANALISIS Y DISENO NIVEL COMUNITARIO
SEMINARIO DE TESIS (PRACTICA)

Yo,

34

TOTAL: 57

90.

328




1.7.1.1.5 CARRERA DE MEDICO CIRUJANO

El Médico Cirujano es el profesionat de la salud encargado de aplicar medidas de prevencitn, curacién y
rehabilitacién orientadas at control de enfermedades, contribuyendo a la prevencién y restauracién del
estado de salud de los individuos, familias y comunidades. La duracion de la carrera es de cinco afios y uno
de servicio social.

El plan de esmdios con un enfoque modular, pretende otorgar a los alumnos una formacion
estrechamente vinculada con la situacion actual de la salud en e! pals, desde una perspectiva general de la
medicina, uniendo teorfa y practica, docencia ¥ servicio desde el inicio de la carrera.

Se conceptia al Médico General como ¢l profesional de contacto primario encargado de aplicar medidas
de prevencién primaria, secundaria y tereiaria de las enfermedades mas frecuentes del pais, para contribuir a
la preservacion y restauracién del estado general de salud de individuos y comunidades
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PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE MEDICO CIRUJANO |

MODULOS

ANO

CREDITOS

LA SALUD DEL HOMBRE Y SU AMBIENTE
CRECIMIENTO Y DESARROLLO INTRAUTERINO
PARTO, PUERPERIO Y PERIODO PERINATAL
CRECIMIENTO Y DESARROLLO EXTRAUTERINO

ler.

50
20
10
20

INTRODUCTORIO, PIEL Y MUSCULO ESQUELETICO
APARATO RESPIRATORIO

APARATO CARDIOVASCULAR

APARATO DIGESTIVO

APARATO UROGENITAL

SISTEMA NERVIOSO Y ORGANOS DE LOS SENTIDOS
SISTEMA ENDQCRINO

20.

15
10
20
15
13
20
13

ATENCION MEDICA DEL ADULTOEN CONSULTA EXTERNA
ATENCION MEDICA DEL NINO EN CONSULTA EXTERNA
ATENCION GINECOLOGICA Y OBSTETRICA EN CONSULTA
EXTERNA

ATENCION MEDICA GENERAL E INTEGRAL EN CONSULTA
EXTERNA

ESTUDIO MEDICO INTEGRAL DE LA FAMILIA
TERAPEUTICA

FISIOLOGIA EXPERIMENTAL |

SEMINARIO SALUD OCUPACIONAL

3o0.

17
17

17

17
6
4
12
2

ATENCION DEL ADULTO EN URGENCIAS Y
HOSPITALIZACION

ATENCION DEL NINO EN URGENCIAS Y HOSPITALIZACION
ATENCION GINECOLOGICA Y OBSTETRICIA EN URGENCIAS
¥ HOSPITALIZACION

FISIOLOGIA EXPERIMENTAL I1

MEDICINA LEGAL EN MEXICO

J0

35
17

17
6
6

INTERNADO

SERVICIO SOCIAL

70

TOTAL DE CREDITOS:

449




1.7.1.2 CARRERAS DE LAS CIENCIAS QUIMICO-BIOLOGICAS

1.7.1.2.1 CARRERA DE BIOLOGIA

E! bidlogo es el profesional que estudia los seres vivos en relacion con su estructura, funcién,
clasificacion y sus interacciones con el ambiente. Realiza investigaciones en las dreas biomédicas, agricolas,
pecuaria, forestal, pesquera, industrial {sobre todo la relacionada con productos bioticos), conservacion
ecol6gica & impacto ambiental.

La duracién de la carrera es de cuatro aflos y medio en nueve semestres.

La carrera de bidlogo consta de 42 unidades obligatorias organizadas en tres ciclos; CIENCIAS
BASICAS, que comprende log tres primeres semeswes de 1a carrera y tiene como objetivos: proporcionar al
alumno conocimientos de las areas quintica, fisicoquimica y matemdtica, para su aplicacion en el andlisis y
comprensién de fenémenos bioldgicos; introducir al alumno al conocimiento de las herramientas basicas
para el andlisis cualitativo ¥ cuantitativo involucradas en el wabajo de laboratorio y campo; asimismo,
proporcionar al alumno los elementos que le permitan conocer sus funciones profesionales en el dmbito
socioecondmico del pais.

BIOLOGIA BASICA, comprende del cuarto al séptimo semestre y tiene como objetivos:
proporcionar al alumno conocimicntos de biclogia general que le permitan tener una visidn integral de los
procesos y la diversidad bioldgica, y reforzar el manejo y aplicacién de los métodos utilizados en la
investigacion biologica.

ORJENTACION TERMINAL, lo conforman ¢l octave y noveno semestre donde se cursan los
laboratorios integrales de biologia V y V1, en ¢llos se desarrolla un proyecto de investigacién anual, en
cualquiera de las orientaciones siguientes: ambientalismo, edafologia, genética y limnologia. El objetivo
general de este ciclo es consalidar 1a formacién cientifica del alumno a través de 1a realizacion de proyectos
de investigacién en los que integre los conocimientos y experiencias adquiridas a lo largo de la carvera.




f PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE BIOLOGIA

|

MODULOS

SEMESTRE

CREDITOS

SEMINARIO DE PROBLEMAS SOCIOECONOMICOS
MATEMATICAS I

QUIMICA |

LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS

ler.
ler.
ler.
ler.

6

18
14
10

MATEMATICAS 11

QUIMICA [l

FISIOQUIMICA II

LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS 1l

20.
20,
20.
20.

10
12
14
10

BIOESTADISTICA

QUIMICA 1T

FISICOQUIMICA II

LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS Il

30.
Jo.
3o.
Jo.

12
12
14
10

INTRODUCCION A LA BIOLOGIA MOLECULAR
GENETICA

DIFERENCIACION

SEMINARIO

TALLER

LABORATORIO INTEGRAL DE BIOLOGIA

40,
40.
40,
do.
40,
40,

10
10
10
6
2
10

TAXONOMIA Y EVOLUCION
BIOGEOGRAFIA |

DIVERSIDAD VEGETAL

EMB. ANAT. FIS. ANIMAL COMPARADA |
SEMINARIO Y TALLER

LABORATORIO INTEGRAL DE BIOLOGIA 1

50.
50.
50.
So.
50.
50.

10
10
10
10
4

10

ECOLOGIA1

BIOGEOGRAFIA I

DIVERSIDAD ANIMAL

EMB. ANAT. FIS. ANIMAL COMPARADA Ii
SEMINARIO Y TALLER

LABORATORIO INTEGRAL DE BIOLOGIA 11

Go.
6o:
6o.
S0.
60.
6o.

10
10
10
10
4

10

ECOLOGIA I

SUELO

AGUA

REPRODUCCION Y PROPAGACION
SEMINARIO Y TALLER

LABORATORIO INTEGRAL DE BIOLOGIA v

To.
7o.
To.
To.
70.
To.

{4]
16
10
10
4

10

PROGRAMACION, COMPUTACION, ESTADISTICA
¥ SIMULACION EN BIOLOGIA

ECONOMIA Y ADMINISTRACION

MEDIO AMBIENTE Y LEGISLACION

SEMINARIO DE BIOLOGIA DE CAMPO
LABORATORIO INTEGRAL DE BIOLOGIA V

2o0.
8o,
8o0.
%o,
Bo.

10
10
10
4

10

[LABORATORIQ INTEGRAL DE BIOLOGIA VI

90,

| TOTAL: 42

9
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1.7.1.2.2 CARRERA INGENIERIA QUIMICA

El Ingeniero Quimico €5 el profesionista que se encarga de planear, disefiar, operar y administrar
as plantas de proceso donde se llevan a cabo las transformaciones quimicas y fisicoquimicas que permiten
producir, a partir de materias primas disponibles los productos y materiales necesarios para la vida moderna,
como son: alimentos, fertilizantes y pesticidas, combustibles, materiales de construccion, fibras sintéticas,
hules, pigmentos y colorantes, medicamentos, etc.

La duracién de la carrera ¢s de cuatro allos y medio divididos en nueve semestres.

Ei plan de esmudios esta dividido en ¢iclo basico y profesional, actualmente el ciclo profesional
administrativamente se divide en intermedio y terminal, ef Ciclo Basico (lero. a 3er. Semestre), ¢l Ciclo
intermedio (d0. a 60, Semestre), y el ciclo Terminal (70. 2 90. Semestre).

En ¢! Bésico se proporciona al alumno una formacién cientifica sélida orientada hacia las
disciplinas bisicas de 1a Ingenieria Quimica.

El Ciclo Profesional se ha organizado en forma de Modulos. Un médulo esta constituido por 3 64
unidades didicticas (materias) que aportan los conocimientos necesarios para el module y un laboratorio ¥
tailer de proyectos, integrando de esta manera los conocimientos adquiridos en las diferentes unidades
didacticas con la aplicacion de los mismos a problemas coneretos.




PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE INGENIERIA QUIMICA

MODULOS SEMESTRE CREDITOS
SEMINARIQ DE PROBLEMAS SOCIO-ECONCMICOS ter. 6
MATEMATICASI ler. 13
QUIMICA ler. 14
LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS | ler. 10
MATEMATICAS 1l 20. 10
QUIMICAI 20. 12
FISIOQUIMICA | 2o0. 14
LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS [1 20. 10
BIOESTADISTICA Jo. 12
QUIMICA TII 3o. 12
FISICOQUIMICA 1i 3o. 14
LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS I 3o0. 10
ANALISIS DE PROCESOS 40. 48
MANEJO DE MATERIALES So. 48
MANEJO DE ENERGIA 6o. 48
PROCESOS DE SEPARACION To. 48
DISENO DE PROCESOS 8o. 48
DESARROLLO DE PROYECTOS So. 43
TOTAL 9 428




1.7.1.2.3 CARRERA QUIMICO FARMACEUTICO BIOLOGO

Es ¢l profesionista que se encarga de la produccién de bienes ¥ servicios para la salud, es decir reune los
requisitos pecesarios para el manejo de las sustancias y técnicas que tienen por objeto prevenir,
diagnosticar, aliviar y curar enfermedades, asi como de generar ¢ innovar tecnologia.

La duracién de la carrera es de cuatro afios y medio dividido en nueve semestres.

En a carrera se tiene especial interés en adaptar a sus caracteristicas ¢s sistema de enseflanza modular que
se selecciond en la escuela.

Los cursos son eminentements précticos y se ha buscado que las pricticas sean realizadas en forma de
proyectos personales en los que se busca la solucidn o aplicacién de conocimientos de casos reales.

En los altimos semestres las prdcticas tienen una marcada orientacion al servicio de la comunidad.

El currfculum esté estructurado en 9 semestres, los tres primeros corresponden 2 un tronco comin de fas
carreras de Quimico Farmacéutico Bidlogo, Ingenieria y Biclogia.

Al llegar al 7o. Semestre los estudiantes pueden optar por alguna de las dos orientaciones: Farmacia o
Bioquimica Clinica.



PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE QUIMICO FARMACEUTICO

BIOLOGO

MODULOS

SEMESTRE

CREDITOS

MATEMATICA I

QUIMICA [

LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS |
SEMINARIO DE PROBLEMAS SOCIOECONOMICOS

ler.
ler.
ler.
ler.

MATEMATICAS [1

QUIMICA II

FISICOQUIMICA I

LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS 11

20.
20.
20.
20,

BIOESTADISTICA

QUIMICA 111

FISICOQUIMICA 11

LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS I

30.
3o.
3o,
30.

MATERIAS PRIMAS Y SINTESIS DE MEDICAMENTOS

I
BIOQUIMICA CELULAR Y DE LOS TEJIDOS |

40,

40.

MATERIAS PRIMAS Y SINTESIS DE MEDICAMENTOS
il
BIOQUIMICA CELULAR Y DE LOS TEJIDOS 11

50.

24

TECNOLOGIA FARMACEUTICA |
EVALUACION DE FARMACOS Y MEDICAMENTOS 1
MICROBIOLOGIA GENERAL 1

16

13

TECNOLOGIA FARMACEUTICA [
EVALUACION DE FARMACOS Y MEDICAMENTOS II

MICROBIOLOGIA GENERAL I
BROMATOLOGIA

7o.
Jo.

14
14

10
10

TECNOLOGIA FARMACEUTICA 1l (FARMACIA)
DESARROLLO ANALITICC (FARMACIA)
SEMINARIO DE FARMACIA (FARMACIA)

8o.
80.
8o.

26

ANAL. BIOQ. CLIN. Y (BIOQUIMICA CLINICA}
GENETICA (BIOQUIMICA CLINICA)
INMUNOLOGIA (BIOQUIMICA CLINICA)

SEM. BIOQ. CLIN. (BIOQUIMICA CLINICA)

8o.
8o.
So.
8o.

16

1§

MICROB, FARM, (FARMACIA)
BIOFARMACIA (FARMACIA)

DIS. Y ESTAB. MED. (FARMACIA)
SEM. FARMACIA Il (FARMACIA)

%0.
9.
90,
9.

14
12
i4

ANAL. BIOQ. CLIN. [1 {(BICQUIMICA CLINICA)
BIOLOGIA MEDICA (BIOQUIMICA CLINICA)
SEM. BIOQ. II (BIOQUIMICA CLINICA)

90.
90.
Jo.

16
27

TOTAL 30

426

" UNAM FES ZARAGOZA Manual de Organizacion 1996 pp3-23




1.7.1.3 UNIDADES MULTIPROFESIONALES DE ATENCION INTEGRAL
(UMAI)

Son escenarios donde los alumnos de las diferentes carreras desarrollan funciones profesionales, a
través de programas de atencién a la salud. Se brindan servicios de medicina, psicologia, enfermeria,
quimico farmacedtico, bidlogo y odontologia con acciones de prevencion, diagndstico tratamiento y
rehabilitacion, de forma individual y a través de proyecros multidisciplinarios.

PROYECTQS..

- Deteccidn y atencién del paciente diabético

- Prevencién de cdncer cérvico uterino

- Autocuidado, promocién y educacién para la salud de las personas de la tercera edad
- Medicina preventiva

- Atencién materno infantil

- Psicologia clinica y cducativa...

1.7.1.4 POSGRADO

Los estudios de posgrado son ¢l medio mds avanzado del sistema escolarizade para adquirir y
generar conocimientos cientificos de alta especialidad.
Estos nacen en la ENEP Zaragoza después de 10 afios de haber sido fundada, aprovechando programas de
estabilizacién del personal academico,programas de apoyo a proyectos de investigacion y de apoyo a la
infrasstructura? .

* DOCTORADO
Ciencias (Biologfa experimental)

* MAESTRIAS
Ciencias en biclogia (Sistemas humanos)
Neuropsicologia
Psicologia con orientacién en Educacién Especial

* ESPECIALIDADES
Estomatelogfa en atencidn primaria
Farmacia industrial (Desarrollo Farmaceitico)
Farmacia industrial (Procesos Farmaceuticos)
Salud en el trabajo y su impacto ambiental
Estomatelogia del nifle y el adolescente

* POSTECNICOS (Enfermeria)
Geriatria y Gerontologia
Atencion primaria

3 NAM.FES ZARAGOZA Vids en ZaragozaAfio 2 Val. 2 No. | Mayo. 1997




1.7.2 LA INVESTIGACION

Mediante la investigacién se producen fos elementos basicos y originarios, de indole tedrico ¥
cientifico, que configuran el saber de |2 sociedad. La investigacion constituye el momento mis relevante ¥
revelador de la fuerza del conocimiento y del poder de lz imaginacién. La creatividad académica se expresa
y culmina en la investigacion, lo que acrecienta su rigor, sistematicidad y objetividad.

La investigacién humanistica y cientifica es una de las articulaciones fundamentales de la
Universidad con la sociedad. Estd llamada a participar activa y creativamente en la generacién de
conocimientos para enfrentar los problemas planteados por la modema sociedad mexicana.

La investigacion cientifica, constituye uno de los pilares para el desarrollo y calidad académica de
la FES Zaragoza, los grupos de investigacién permitieron ¢l establecimiento de los estudios de posgrado.

La divisién de Investigacién ticne registrado hasta este momento lo siguiente:

UNIDADES

- Investigacién en Biologia de fa reproduccion

- Investigacién en Ecologia marina

- Investigacién en Diferenciacion Celular y Céncer
- Ecologfa vegetal

LINEAS

- Limnologfa

- Gerontologia

- Psicologia de la salud

- Sintesis de farmacos

- Cariologia

- Investigacién educativa

- Inmunologia (Paludismo)
- Multimedia ¢n Biclogia

PROYECTOS

. Analisis de la formacién docente de la FES Zaragoza

- Elaboracién de un programa en computadora que explique la funcion de enzimas
- Floristica y vegetacin de las vias del ferrocartil en el Valle de México

- Produccion, carccterizacion e identificacion de compuestos volatiles

- La comprension de ta tectura critica y reflexiva en problemas de aprendizaje

. Estudio comparativo e incidencia de caries en dos Escuelas Primarias

- Deteccion temprana de alteraciones en algunas funciones neuropsicolégicas

1.7.3 LA EXTENSION UNIVERSITARIA

La extensién universitaria es la funcién en virtud de o cual se materializan la tradicién y la
produccion culiural de los universitarios. Es la mediacién de la Universidad en los espacios del entomo
soctal.

Esta funcion se lleva a cabo a través de los siguientes departamentos ¢ntre Ofros.

A) ACTIVIDADES CULTURALES

Es responsable de la coordinacidn, planeacién, programacion y organizacién de las actividades
culturales, tiene como finalidad conmibuir a la formacion integral del estudiante, fortaleciendo su identidad
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cultural, brinda oportunidad de acceso al patrimonio cultural y ofrece alternativas de participacién en el
quehacer cultural de la sociedad de la cual forma parte.

ACTIVIDADES

- Conciertos de miisica: cldsica, contempordnea, barroca, tradicional mexicana, popular
- Danza: contempordnea v folcklérica

-Teatro

- Exposiciones

TALLERES:

Experimentacién de nuevas formas de expresidn a través del ¢jercicio creativo y recreativo no profesional.

- Canto ¥ coro - Guitarra cldsica

- Teatro - Danza contempordnea

- Danza afroantillana y bailes finos de salén ~ Creacidn literaria

- Danza jazz - Expresion grafica v disefio
- Lectura y redaccién - Apreciacién musical

- Escultura vy modelado

B} ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Brinda servicios de promocién, orientacién, supervisién ¢ instruccion deportiva, El deporte y la
recreacitn, deben formar parte de todo sistema educativo, como elemento fundamental en el desarrollo
fisico e intelectual del individuo, sin distinciénm de sexo, edad, nivel cultural o habilidad, ayudan a
desarrollar la disciplina, la colaboracitn, el trabajo de equipo, ¢l respeto, la tenacidad, fortaleza y
comunicacién. Son el mejor medio para alcanzar la salud y mejor calidad de vida.

ACTIVIDADES

- Acondicionamiento fisico general - Atletismo

- Ajedrez - Beisbol

- Basquetbol - Flsico culturismo
- Boxeo - Futbol rdpido

- Futbol soccer - Tac kwon do

- Lucha olimpica - Volibol

Se realizan desde précticas sistemdticas y cotidianas para principiantes y avanzados, hasta torneos y eventos
internos y externos, bajo supervisién médica deportiva.

C) LENGUAS EXTRANJERAS

Se encarga de la capacitacion de la poblacion estudiantil en el manejo y comprensidn de textos escritos en
lengua extranjera.

CURSOS

- Inglés comprensién de lectura para psicologia - Inglés comprension de lectura de ciencias basicas
- Inglés posesidn - Francés comprension de lectura

- Francés posesidn - Portugugs comprension de lectura




1.8 ORGANIGRAMA GENERAL
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1.9 DESCRIPCION DE ALGUNOS PUESTOS
DIRECTIVOS

3t




DIRECCION

OBJETIVOS

e Dirigir el funcionamiento de la FES-Zaragoza
¢ Velar por el cumplimiento de la Legislacién Universitaria
¢ Representar a la FES-Zaragoza

FUNCIONES

¢

- - - A

[~ - 8 4

Y

Dirigir la plancacién, programacién y control de la Facultad, conforme a las bases del proyecto
académico

Representar a la Facultad, ante la comunidad universitaria y fuera de ella

Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto

Presidir el Conscjo Técnico

Presidir ex-oficic los cuerpos colegiadas que se integren en la Facultad

Velar dentro de la Facultad por ¢l cumplimiento de la Legislacién Universitaria, de sus reglamentos de
los planes y programas de trabajo y en generat de las disposiciones y acuerdos que normen las
estructuras y funcionamiento de ia universidad dictando las medidns conducentes

Cuidar que se desarrellen las funciones de la Facultad, ordenada y efectivaments

Impastit cétedra en la Facultad

Designar 4 los funcionarios de la Facultad

Proponer al Consejo Téenico de la Facultad las modificaciones a los planes y programas de estudio,
sugeridos por los cuerpos colegiados

Cumplir todas las restantes atribuidas en Ia Legislacion Universitaria

INTEGRACION

El Director de la Facultad serd designado por la Junta de Gobierno, siguiendo los procedimientos

previstos en la Legislacién Universitaria.

DEPENDENCIA JERARQUICA

Inmediata inferior.- Secretaria General.- Secretaria Adminisirativa

. Secretaria Particular.- Secretarfa de Asuntos Estudiantiles
- Secretaria de Asuntos Académicos
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SECRETARIA GENERAL

OBJETIVOS

+ Realizar la coordinacidn integral del proyecto acedémico de la FES Zaragoza, en la funcién sustantiva
de docencia y su vinculacién con las de investigacién, de difusion y extensién.

+ Colaborar con el Dirsctor en el establecimiento y evaluacién de las politicas académicas, parn ¢l mejor
funcionamiento de los planes y programas académicos que se desarrollan en fa Facultad, tomando en
consideracién las propuestas emanadas de la propia comunidad.

FUNCIONES

0 Colaborar con ta Direccion en la gestién y apoyo a las actividades realizadas por las instancias que de la
misma dependen, para el cumplimiento del prayecto académico de Ia Facultad.

¢ Coordinar, supervisar y controlar las laberes de las instancies que de ella dependen.

0 Establecer las bases generales para la implantacion, ejecucion, supervisién, evaluacién y control de los
planes y programas académicos, procurando su desarrollo arménico.

0 Identificar & impulsar las actividades prioritarias de trabajo conforme al proyecto académico de la
Facultad.

¢ Impulsar el desarrollo intery multidisciplinario de las diferentes dreas del conocimiento.

0 Coordinar y articular las actividades tendientes al desarrollo de los proyectos académicos, tanto al
interior de la Facultad como con otras instituciones.

¢ Evaluar el cumplimiento efectivo de los planes y programas conforme 2 los lineamientos establecidos ¢n
la Legislacién Universitaria.

0 Coordinar funciones y vincular actividades con los érganos de la Facultad encargados de las funciones
de docencia investigacion, extensién, difusién y de apoyo.

0 Vigilar que las condiciones de infracstructura ¢ insumos sean congruentes con las necesidades
académicas de la Facultad.

¢ Fungir como Secretario del Consejo Téenico.

9 Convocar y coordinar las reuniones colegiadas de los Consejos: Académico Multidisciplinario, Asesor
Interno del Servicio Social v los Colegios de: Directores Adjuntos, Directores de Carrera y Jefaturas de
las Unidades Multiprofesionales de Atencitn [ntegral.
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SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

OBJETIVO

o Realizar la coordinacion integral del proyecto académico de la FES-Zaragoza a nivel técnico y

licenciatura, en I funcién sustantiva de docencia en vinculacién con las de la investigacién y la difusién
y extensidn.

« Colaborar con ¢l Director en el establecimiento y evaluacién de las politicas académicas, para el mejor

funcionamicnto de los proyectos de la Facultad.

FUNCIONES

6 Colaborer con la Direccién en la gestién y apoyo a las actividedes realizadas por las instancias que de la
misma dependen, para el cumplimieato del proyecto académico de la Facultad.

& Coordinar, supervisar y controlar las labores de las instancias que de efla dependen.

¢ Establecer las bases penerales para la jmplantacion, ejecucion, supervision, evaluacitn y control de los
planes y programas académicos, procurando su desarrollo aménico.

0 identificar ¢ impulsar las actividades prioritarias de trabajo conforme al proyecto académico de la
Facultad.

0 Coordinar y articular las actividades tendientes al desarrollo de los proyectos académicos, tanto &l
interior de la Facultad como con otras instituciones.

¢ Evaluar ¢l cumplimiento cfectivo de los planes y programas académicos conforme a los lineamientos
estabiecidos en la Legislacién Universitaria.

o Coordinar funciones y vincular actividades con los érgancs de la Facultad encargados de las funciones
de Investigacién, Extensién y Difusién y de apoyo.

& Vigilar que las condiciones de infraestructura e insumos scan congruentes con las necesidades de
desarrolio académico de la Facultad.

¢ Lmpulsar los mecanismos tendientes a la profesionalizacién de la docencia.

o Promover el desarrollo del personal académico dentro del marco institucional y conforme a las
necesidades académicas de la Facultad.

¢ Impartir citedra en 1a Facultad.

4 Presentar programa de trabajo.

]

Participar en la elaboracién del informe anual.




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

OBJETIVO

*

Coordinar, crear y apoyar las estrategias para optimizar los procesos de administracion escolar que se
desarrollan en l!a institucidn, asf como los aspectos concernientes a la formacién integral de la
comunidad de la FES-Zaragoza.

Colaborar con ¢l Director en el establecimiento de las politicas que favorezcan los procesos de
administracion escolar y formacién, integral.

FUNCIONES

0

Programar, organizar y realizar reuniones de rabajo con los Jefes de Unidad de Administracién Escolar
y de Formacién Integral a fin de levar a cabo los procesos de planeacién para el logro de metas
institucionalmente establecidas.

Supervisar que las actividades que desarrollan los departamentos de {a Unidad de Administracidn
Escolar se realicen en tiempo y forma de acuerdo a la Direccién General de Administracién Escolar.
Proponer y supervisar el desarrollo de estrategias administrativas y operacionales en la distribucién de
los recursos fisicos y mobiliario de la Facultad, con ¢] propésito de un mejor aprovechamiento de ellos.
Acordar con los Jefes de las Unidad de Formacion Integral y Administracién Escolar las diferentes
estrategins que faciliten el desarrollo de programas previstos.

Establecer los mecanismos de comunicacién oportuna con los diferentes Jefes de Carrera acerca de los
procedimientos de administracién escolar.

Convocar a reuniones periddicas con los equipos de trabajo de las Unidades de esta Secretaria a fin de
planear y evaluar las respectivas actividades.

Difundir a los integrantes de su estructura las politicas y acuerdos que emanen de la Direccién, asi como
1as iniciativas internas.

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccién General de Administracién Escolar.

Participar en los cuerpos colegiados vinculados con su estructura administrativa.

Supervisar los procesos de difusién referida a los programas de formacion integral y procedimientos de
administracion escolar.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

+ Administrar y controlar los recursos humanos y financieros de la Dependencia.

FUNCIONES

¢

Planear, organizar, dirigir y controlar la atencién de los asuntos intemos de la Dependencia en lo relativo
a los asuntos financieros.

0 Controlar, registrar y tramitar movimientos laborales del personal.
¢ Adquirir y surninistrar los bienes y servicios, inventarios ¢ intendencia.
¢ Vigilar la observancia de las normas y procedimientos establecidos.
¢ Coordinar las actividades con las de otros Secretarios, Jefes y Coordinadores de la dependencia.
¢ Coordinar las labores de las dreas internas y desconcentradas a cargo de la Secretaria.
¢ Actuar como medio de enlace entre la dependencia y las Direcciones Generales de Servicios.
¢ Representar, a peticién del Director, en gestiones administrativas ante organismos externos.
¢ Presentar programa de rabajo.
¢ Participar en la elaboracidn del informe anual,
¢ Las demds que la Legislacién Universitaria y la Direccidn de [a Facultad e confiera.
INTEGRACION
El Secretario Administrativo serd designado por el Director aprobado per el Rector de la UNAM.
DEPENDENCIA JERARQUICA

Inmediata Superior:.- Direccién

Inmediata Inferior:

Departamento de Adquisiciones Departamento de Almacenes e Inventarios
Departamento de Personal Departamento de Presupuestos
Departamento de Servicios Generales Departamento de Superacién Administrativa
Delegacién Administrativa Campo Il Departamento de Talleres




JEFE DE DIVISION DE CIENCIAS
DE LA SALUD Y DEL COMPORTAMIENTO

OBIETIVO

*

.

Otganizar y coordinar proyectos multiprofesionales, multi & interdisciplinarios que promuevan el
cumplimiento de la misién de la FES-Zaragoza,

Contribuir a la articulacién de las funciones de docencia de pregrado y posgrade con las de
investigacion.

FUNCIONES

@

¢

<o O

- - = g~ ]

Promover ¢ impulsar iniciativas innovadoras tendientes a la superacion académica de la Facultad desde
una perspectiva multidisciplinaria.

Promover y apoyar iniciativas y proyectos de interaccién entre las carreras deli 4rea con el posgrado, la
investigacién v la extension universitaria.

Participar con los Jefes de Carrera en actividades académico-administrativas que comprometan a dos 6
mas carreras del drea.

Coordinar y apoyar las actividades de Coordinacidn de Laboratorios y ¢l Departamento de apoyo a las
UMAL

Promever la apertura y vigencia de canales de comunicacion.

Coordinar reuniones de trabajo con los Jefes de Carrera para la evaluacién y seguimienta de proyectos
multidisciplinarios.

Presidir el Consejo Académico Multidisciplinario correspondiente.

Impartir cdtedra ¢n la Facultad.

Participar en la claboracién de! informe anual.

Las demas que con base en la Legislacion Universitaria ¢l Director de la Facultad le confiera.

INTEGRACION

E1 Jefe de Divisién de Ciencias de la Salud y del Comportamiento serd designado por el Director.

DEPENDENCIA JERARQUICA

{nmediata Superior:.- Direccion.
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JEFE DE DIVISION DE CIENCIAS
QUIMICO BIOLOGICAS

OBIETIVO

*

Organizar y coordinar proyectos multiprofesionales, multi e interdisciplinarios que promuevan el
cumplimento de la mision de la FES-Zaragoza.

Contribuir a la articulacidn de las funciones de docencia de pregrado y posgrado con las de
investigacién.

FUNCIONES

<

o B - - IS

Promover ¢ impulsar iniciativas innovadoras tendientes a la superacion académica de la Facultad desde
una perspectiva multidisciplinaria.

Promover y apoyar iniciativas y proyectos de interacci6n entre las carreras del drea con ¢l posgrado, la
investigacién y la extension universitaria.

Participar con los Jefes de Carrera ea actividades 2cadémico-administrativas que comprometan a dos 6
més carreras dei drea.

Coordinar reuniones de trabajo con los Jefes de Carrern para la evaluacién y seguimiento de los
proyectos multidisciplinarios.

Coordinar y apoyar las actividades de Coordinacién del CERFyS.

Promover la apertura y vigencia de canales de comunicacién.

Presidir el Consejo Académico Multidisciplinario correspendiente,

Impartir citedra en la Facultad.

Participar en la claboracién de! informe anual.

Las demis que con base en la Legislacién Universitaria e} Director de la Facultad le confiera.

INTEGRACION

E1 Jefe de Divisién de Ciencias Quimico Bioldgicas serd designado por ¢! Director.

DEPENDENCIA JERARQUICA

Inmediata Superior:.- Direccién
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JEFE DE DIVISION DE INVESTIGACION
OBJETIVQ

Organizar el desarrollo de ta investigacion cieatifica y ¢l desarrollo tecnolégico de la FES-Zaragoza.
Promover la generacion de nuevos conocimientos encaminados a resolver la problematica nacional.
Fortalecer e} programa permanente de formacién de investigadores.

Fortalecer el programa de computo ¢ informética para 1a investigacién.

Fortalecer el programa editorial del drea de investigacion.

- o e

FUNCIONES

Organizar y participar en ¢l Comité de [nvestigacién de la FES-Zaragoza.

Coordinaciones de Investigacidn y Desarrollo Tecnolégico asi como el Departamento de Bioterio.
Representar al Director y/o Secretario General, en los eventos académicos que asi lo requieran.
Las demés funciones que cstablezea el Secretario General,

Participar en et Colegiode Jefes de Divisidn.

[mpartir cétedra en 1a Facultad.

Presentar programa de trabajo.

Participar en la claboracién de] informe anual.

Las demds que la Legislacion Universitaria y a Direccion de la Facultad le confiera.

L2 A+ B -~ i e =

INTEGRACION
E} Jefe de Division de Investigacién sera designada por el Diresctor.
DEPENDENCIA JERARQUICA

[nmediata Superior:.- Direccion.




JEFATURA DE DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

OBJETIVO

40

+ Contribuir al proceso de formacién de recursos humanos de excelencia académica para la satisfaccion de
necesidades de la sociedad mediante la planificacién, la implementacién y el desarrollo de programas de
posgrado en sus diferentes niveles académicos, en las dreas de las ciencias quimico-giologicas y de las
ciencias de la salud y del compornamiento. De esta manera, contribuir @ generar conocimientos que
incidan directa y progresivamente en la consolidacién de lineas de investigacion trascendentes y en

précticas profesionales oricatadas a l2 solucién de problematicas nacionales.

FUNCIONES

¢ Dirigir ¢l funcienamiento de ta divisién de cstudios de posgrado, organizar y coordinar las actividades

académicas de los planes de estudio en los diferentes niveles de posgrado.
¢ Integrar ex oficio la secreraria del Conscjo Interno de Posgrado y suplir al Director en sus ausencias.

0 Promover asesorar y supervisar la creacion o modificacion de los planes de estdio del posgrado en
congruencia con las politicas de la facultad y de la UN.AM., asi come con las necesidades de la

institucion del pais.

0 Vigilar cl cumplimiento de la legislacién aplicable y de los acuerdos emanados de las autoridades

universitarias y, en general, de las disposiciones que norman la estructura ¥ funciones de Ja UN.AM.

0 Promover, los mecanismos de vinculacién y colaboracion con instituciones u organismos que puedan
coadyuvar ¢n la éptima realizacion del posgrade de la facultad, asi como los mecanismos de articulacion

entre docencia, investigacion y servicio, tanto en ¢l pregrado como en el posgrado.
Difundir las actividades y resultados de los programas de posgrado.
Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes de estudio vigentes.

o <O

¢ Representar a la Division de Estudios de Posgrado, a solicitud del Director de 1a facultad, en los eventos
que promuevan ¢l posgrado y asistir a las sesiones del Consejo de Estudios de Posgrado con derecho a

vOZ Y voto.

& Proponer al Director de la facultad el programa de necesidades materiales ¥ de personal académico y

administrativo de la Divisién.

0 Proponer al Director de la facultad <l nombramiento de los secretarios técnicos y del jefe de la UMAI

“Aurora”.

0 Proponer al Director de la facultad, tos asesores o directores de tesis, aprobar los temas de las mismas ¥

procurar su desarrollo en conjuncién con ¢l Consejo [ntemo de Posgrado de 1a Divisién.

9 Designar y realizar los cambios de los tutores académicos de los alumnos, a propuesta del Conseio

Interno de Posgrado de la Divisién, y con ¢l visto bueno del Director de la facultad, de acuerdo con las

normas complementarias.

<

normas complementarias.

[mpartir ctedra en la Facultad.

Presentar programa de wabajo.

Participar en la elaboracién del informe anual.

Las demés que la Legislacion Universitaria y la Dircccion de la Facultad le confieran,

e g =]

INTEGRACION
El Jefe de Divisién de Estudios de Posgrado serh designado por el Director.
DEPENDENCIA JERARQUICA

{nmediata superior:,- Direccion.

Nombrar a los jurados para los exdmenes de admisién v clasificacién de los alumnos, de acuerdo con las
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JEFE DE UNIDAD MULTIPROFESIONAL
DE ATENCION INTEGRAL (UMAI)

OBJETIVO

*

Faverecer la vinculacion Universidad-Sociedad a wavés de la instrumentacion de programas docentes
asistenciales y de investigacién dirigidos a la poblacién det drea de influencia de las diferentes UMAL,
propiciando y apoyande el desarrollo del pregrado y posgrado que converjan en cad.. una de ellas.

o Coordinar, impuisar e integrar los diversos programas docentes de servicio ¢ investigacién
unidisciplinarios y multidisciplinarios propiciande la atencion integral de calidad a nivet individual y
colectivo, con acciones enmarcadas en la estrategia atencién primaria.

¢ Contribuir a clevar lo catidad de la atencién a mravés de profesionalizacion docencia, asi como la
capacitacion del personal administrativo que fortalezcan, en acciones concretas, lo humano cormo eje de
nuestra reflexién,

+ Dirigir, coordinar y evaluar los procesos de planeacién académica y administrativa correspondiente al
proyecto de la UMAL

+ Colaborar con las jefaturas de carrera y de divisién ent el desarrollo de los proyectos curriculares de las
diferentes carreras.

FUNCIONES

0 Favorecet la vinculacién Universidad Sociedad, mediante la instrumentacién de programas para la salud
prioritarios en el drea de influencia y de control de la UMAIL

& Planeat, organizar y evaluar en coordinacién con &l Jefe de Carrera el programa docencia-servicio de la
UMAL con base en Jas necesidades de la comunidad, los planes y programas intra e interinstitucionales
de las diferentes carreras.

¢ Proponer el disefio y desarrollo de programas extracurriculares, que complementen los programas que se
lleven a cabo en las UMAL

O Promover y participar en la organizacién, desamrollo y evaluzcién de cursos para la comunidad y
personal de base, en coordinacion con las instancias correspondientes.

¢ Participar con el sector salud, sumando recursos y esfuerzos en la solucién de problemas pricritarios
para que £5t0S a su vez apoyen la formacion de recursos humanos.

& Promover y coordiner con ¢l Jefe de Carrera y Jefe de Divisién programas v estrategias de trabajo
multidisciplinario intra ¢ interinstitucional.

& Promover intra e interinstitucionalmente ta difusién de los programas y proyectos académicos que se
desarrollan en las UMAL ‘

& Promover la difusién de wrabajos de investigacién generados per alumnos, pasantes y docentes.

0 Determinar y establecer estrategias de integracién multidisciplinaria a través del programa de servicio
social en coordinacién con los Jefes de Carrera correspondientes.

¢ Programar ¢ instrumentar acciones de educacion continua integral para pasantes que vinculen ia teoria y
la practica para la solucion de los problemas detectados.

o Promover y apayar la investigacion docente asistencial de problemas relevantes en el drea de intluencia
de las UMAL

¢ Qrganizar y participar cen el departamento de apoyo a las UMAI reuniones de planeacion.

& Establecer comunicacién permanente con los profesores asignados a la UMAL

3 Esmablecer una estrategia de evaluacion det funcionamiento de la estructura academicoadministrativa de
la UMAI (apoyos, programas. investigacion, etc.).

0 Establecer y difundir normas ¥ procedimientos para el desarrollo de las acciones de docencia,

adminisracion y servicio en ia atencion directa al paciente, familia y comunidad.
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Coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades de los grupos de las diferentes cameras que
interactuan en la UMAIL

Planear y supervisar ¢l desarrollo de las funciones y actividades académico administrativas.

Elabarar y difundir ¢l manual de organizacién y reglamento de la UMAL

Participar y establecer parimetros que indiquen la calidad de atencion 2 los usuarios.

Organizar y participar en cursos de induccién al puesto a pasantes y perscnal de nuevo ingreso.
Establecer, en coordinacién con el departamento de apoyo a las UMAIL un sistema de informacién,
registro y evaluacion de las acciones y su impacte en ta comunidad.

Asistir con el Director a ias reuniones mensuales del Consejo Asesor [uterno de las UMAL

Realizar 1a programacién del uso y adquisiscidn de los recursos materiales y espacios fisicos para el
desarrotlo de tas actividades académico administrativas.

Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto anual, con la Jefatura de Carrera y el departamento de
apoyo a las UMAL

Programar, supervisar y evaluar los servicios de mantenimiento correctivo de equipo. mobiliario,
instrumental y arca fisica.

Mantener organizados y actualizados los inventarios de activo fijo de la UMAL

Establecer la comunicacién continua con la Secretaria Administrativa para prevenir y solucionar los
conflictos con ¢l personal administrative.

Coordinarse con la secreizria administrativa y jefe de almacen general para la adquisicién oportuna de
materiales de oficina y limpicza necesarios en las UMAL

Coordinarse con la secretaria adminiserativa. o con el departamento de apoyo a las UMALI para la
adquisicién de nucvos materiales para los programas académicos de la UMAI, previa aprobacién de la
instancia indicada.

Efectuar y reportar a la secretaria administrativa, los controles de asistencia, de dias econdmicos,
retardo, faltas injustificadas, licencias médicas, licencias sin sueldo y tiempo extraordinario del personai
admiinistrativo.

Entregar oportunamente las hojas de liquidacién con los ingresos generados en las UMALL

Administrar adecuadamente los ingresos econdémicos 1signados a la UMAI por fondo revolvente,
efectuando con oportunidad ta comprobacién correspondiente.

Informar a las instancias correspondientes y difundir los logros y avances de los programas establecidos.
Programar v participar cn ¢ventos téenicos-cientificos, de interds para el trabajo de las UMAL

impartir cAtedra en la focultad.

Presentar programa de trabajo.

Participar ¢n ¢l informe anual.

Las demas que la Legislacién Universitaria y la Dirceeién de la Facultad le confieran.

INTEGRACION

E! fefe de UMATI serd designado por el Director con ia opinién del Jefe de Carrera.
DEPENDENC!A JERARQUICA
Inmediata Superior:.- Jefe de Carrera.’®

1® £ES Zaragoza UNAM
Manual de orgamzacion 1996
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1.10. CUERPOS COLEGIADOS

El conjunto de cuerpos colegiados, es una de las fortalezas de la FES Zaragoza, en ellos se toman
decisiones por consenso, en suma los consejos, comisiones, comités, academias y sinodo dan un total de 96
grupos de trabajo,'?

1.10.1 Consejo Técnico

Instancia bésica encargada de aprobar, proponer y apoyar en las tareas sustantivas de la Facultad,
Preside ¢! Director; los consejeros titulares y suplentes son profesores y alumnos de las diversas carreras.
1.16.2. Consejos Asesores Multidisciplinarios

Regula la interaccién multidisciplinaria en los aspectos de planeacién y evaluacidn curicular.

Preside el Director, funge como sccretario el Secretario General de la Facultad, lo integran el Jefe dc la
Division correspondiente y represcntantes titulares y suplentes por drca.

1.10.3. Consejo de Posgrado

Coordina, apoya y evalla los procesos en el posgrado y brinda asesoria académica. Preside el
Director, ¢l Jefe de la Divisién de estudios de posgrade es Secretario, participan profesores y alumnos
titulares v suplentes por drea.

1.10.4 Consejo Asesor de Informatica

Propone lineas de innovacién en el drea de computo a fin de sistematizar optimizar los recursos
existentes. ilevando a la Faculiad hacia la vanguardia tecnolégica.

1.10.5 Consejo Asesor Externo (CAE)

a) en Ciencias de la Salud
b) en Farmacia Industrial
¢) en Atencion Primaria

Propone lineas de innovacién y vinculo con el sector productivo extemo. Lo integran ¢l Director ¥
especialistas por drea de reconocido prestigio.

1.10.6 Consejo Asesor de Servicio Social

Evalia v da seguimiento a los diversos proyectos de Servicio Social de las distintas carreras.
promoviendo !a apertura de nueves programas. Preside el Director. funge como secretario el Secretario
General de 1a Facultad, lo integran ei Jefe de la Division de Ciencias de la Salud v del Comportamiento y el
de Ciencias Quimico Bioldgicas, los jefes de carrera y coordinadores de Servicio Social de las diversas
carreras,

U FES Zaragoza, Jer, Informe ded Director, 1996 - 1997
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1.10.7 Consejo Asesor Intemo de las Unidades Multiprofesionales de Atencion Integral.

Planea, opera, supervisa y evalia los programas de actividades que se desarrollan en la UMAIL Lo
integran el Director, el Secretario General, Jefes de Divisién, Jefes. de Carrera, Jefes de UMALI, Jefes de
Departamento de Apoyo a las UMAL, invitados internos y extemos.

1.10.8. Comité Asesor de Planeacién

Contribuye a mejorar les funciones sustantivas, ascsorando en el proceso de planeacién de la
Facultad considerando los objetivos generales y las necesidades de desarrollo de las misma. Lo conforman
el Director, ¢l Secretario General, el Jefe de la Unidad de Planeacion, Secretarios, Jefes de Divisidn v Jefe
de Unidad.

1.10.9 Comité de Investigacidn

Evalta la pertinenci. y factibilided de los proyecto de investigacién que se desarrollan baje <l
patrocinio de la FES Zaragoza. Conformade por el Director, ¢! Coordinador de Investigacién, Sccretario
Técnico de la Coordinacién de Investigacidn, Coordinador de Posgrado, Coordinacion de Investigacidn
Educativa, Coordinador de Desarrollo Tecrologico, Profesores titulares y suplentes de Posgrado e
Investigacién.

1.10.10 Comité Académico de Carrera

Planea, coordina, evalita y reestructura los planes y programes de estudio de las diversas carreras.
Preside el Director, en su ausencia el Jefe de Carrera, lo conforman Coordinadores de Area, Secretario
Técnico, profesores y alumnos clectos representantes de drea.

1.10.11. Comité Editorial

Evaliia y dictamina la produccion intelectual y promueve su difusion.

1.10.12 Comité de Bibliotecus

Implementa y reglamenta normas para el uso éptimo de los recursos hemero bibliograficos de fa
Dependencia.
1.10.13. Subcomite de Becas

Postula becarios ante la Direccién General de asuntos académicos y evalua las solicttudes de becas
para superacion académica.

1.10.14. Comision Local de Seguridad
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Diagnostica, atiende, previenc y resuelve incidentes, quejas, denuncias e ilicitos que vayan en
detrimento de ta Facultad, su comunidad e inmediaciones.

1.10.15. Comité de Extensién Universitaria y Difusién Cultural

Promueve, coordina y difunde las acciones de extensién y difusién de la Facultad. Es instancia
intermediadora cntre el Consejo de Extensién Universitaria y Difusién Cultural de la UNAM y la FES
Zaragoza.
1.10.16. Comisiones Asesoras de [a Direccién

Propone al Director los candidatos id6neos para cubrir los grupos vacantes cn las distintas carreras
de la Dependencia.
1.10.17. Comisidn Dictaminadora

Auxilia at Conseje Técnico en la toma de decisiones para el ingreso y promocién del personal
académico, con base ¢n cl articulo 83 del Estatuto General de la UNAM y articulo 81 del Estatuto del
Personal Académico.
110,18 Academias de Arca

Propicia ¢l desarrollo profesional a través de la rascendencia del trabajo académico intemo con
proyeccidn al exterior.
1.10.19 Comité Académico de Posgrado

Evaltia, proponc y da seguimiento a lineas de accion que enriquezcan los planes de estudio de
posgrado.

1.10.20 Sinodo de Catedraticos

Emite opiniones sobre 11 definicion de politicas vn zroyectos de docencia, investigacion, servicio,
extension y difusién en pregrado y posgrado. Promueve la superacion académica a través de foros, asesorias
y produccién editorial ¥ participa con su opinién cn la designacion de funcionarios para ocupar cargos
academico administratives en la Facultad.

1 10.21. Colegio d2 Jefes de Divisidn
Analiza la situacién actual con visién prospectiva, de los proyecios maltidisciplinarios
correspondientss a las Ciencias de la Salud, dsl Comportamiento ¥ Quimico Bioldgicas, a fin de proponer

estrategias para 5u pleno desarrollo, evaluacion v seguumiente. Propicia la vinculacion enre el Posgrado v ¢l
Pregrado a través de la docencia y la Investigacion.

1.10.22 Colegio de Jefes de Carrera
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Analiza la situacién con visién prospectiva de los proyectos cummiculares de las diferentes carreras
que integran [o Facultad. Propone cstrategiss que garanticen el desarrollo de planes y programas
Institucionales.

Participa en el desarrollo, cvaluacién y seguimiento de proyectos multidisciplinarios, en
coardinacién con los Jefes de Divisitn




CAPITULO DOS

CARRERA DE ENFERMERIA
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2.2.2. Equilibrar las funciones profusionales de investigacidn - docencia - servicio.

2.2.3. Fortalecer 'a formacién multidisciplinaria e integral en escenarios reales de prictica profesional.
2.2.4. Elevar la calidad acaddmica en tn formacion académica y eficiencia terminal.

2.2.5. Disefar v evafuar programas ¥ materiales didacticos que fortalezcan los planes de estudio.

2.2.5. Profesionalizar el ejercicio de la enseflanza a través de programas de formacién docente y
actualizacién de la disciplina de Enfermeria y owas a fines.

2.2.5. Afianzar el sisterna de evaluacion del g ercicio docente,
2.2.6. Desarroliar 1a infragstructura que propicie la instrumentacion y consolidacion de planes dec cstudio

2.2.7. Promover la creacion y consolidacién de cuerpos coleniados que fengan injerencia en los proyectos
académicos y desarrotlo de la carrera.

2.2.8. Determinzr ¢l tipo do scrvicios por area académica de conocimiento y los programas quc piedan
constiniir fucntes alternas de financiamiento.

22.9. Fortalecer ¢ incrementar los programes de servicio ¢ intercambio académico en el ambito nacional ¢
internacional.

2.2.10, Incrementar la vinculacién cntre el pregrado y posgrado para asegurar su continuidad.

2.2 11. Estimular la participacion del personal docente en proyecios de investigacidn. Plan prospective 19.
2.2.12. Fortalecer y diversificar los programas de servicio social.

2.2.13. Optimizar los recurses bumanos, materiales y financieros por dreas del conccimiznto que garanticen

¢l cumplimiento de las funciones sustaniivas de la UNAM, en ¢l desarrollo de planes y programas
académicos.

12 {NAM, FES Zeragoza Plan Prospecuvo de Desarrollo Estratémco 1994 - 2004, México 1994 Pag. 19




2.3 RECURSOS HUMANOS

NIVEL Y CATEGORIA DE LOS PROFESORES DE LA
CARRERA DE ENFERMERJA
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NIVEL Y CATEGORIA

TOTAL

INTERINO

DEFINITLIVO

PROFESOR ASIGNATURA “A”

106

79

27

PROFESQOR ASIGNATURA “B”

34

34

PROFESOR DE CARRERA TIEMPO
COMPLETQ ASOCIADO “B”

2

[N

PROFESOR DE CARRERA TIEMPO
COMPLETCQ ASOCIADO “C"

6

(¥,

PROFESOR DE CARRERA TIEMPO
COMPLETO TITULAR “A™

2

TOTAL

150

i)

Fuente: Coordinacion Area 1, 11, Catrera de Enfermerta, FES Zaragoza UNAM, 1996.
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2.4 RECURSOS MATERIALES

o  Aulas suficientes para todos los frupos.
Se cuenta con diversas unidades modelo debidamente equipadas para la practica andloga:

Propedcutica de Enfermeria.

Sala de Reanimacion cardiopalmonar.

Unidad de Enfermeria pedidtrica.

Unidad quirdrgica ( quirdfano, central de equipos y sala de recuperacion )
Salc de proyecc.ba con sudiovideoteea.

YR e

Todo lo anterior se complementa con \aboratonos dc bioguimica, merfologia, ¥ fisiopatologia, ¢l
departamento de informetics, de idiomas y '3 biblioteca con an 24.0v0 bibl.oarifico.

La prictica clivica ¥ comunit-ria se cfuchia en escenarios ous faciliters 1a vinculadion ledneo practics
y PORCO &N contativ al dluming con o realiGad oo la profesion v ol iy oder Co tranago Pai oo s Cunid
con 7 unidades muitrpioi sonales d: atencioa nterral.

La UMAI Los Ruyes, cot” asipnada a la carrera de Enfermeria. A traves de convenios instituctonales,
la Secretaria de Salud ofreee 10 ¢..'Tos de satud, 5 unidades bospitaianas mencrules y de cspectalidad para
prictica de to. 20. ¥y 3o. mvel. B! DD Feilita 18 unidadas hospitalarias pedidtneas ¥ qenerales El
I1SSSTE 6 hospitales ¥ «] TMSS 11 unidede , hoapirilarias, o cual rupresenia 55 escenarios de practica.



2.5 CRGANIGRAMA
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2.5 ORGANIZACION ACADEMICG ADMINISTRATIVA

DIRECTOR
JEFE DE DIVISION DE CIENCIAS DE
SECRETARIO GENERAL LA SALUD Y DEL
COMPORTAMIENTO
JEFE DT CARRERA
. JEFE DE UMAT LOS COORDINADOR CURSO
COORDINADOR DE AREA SECRETARIA TECNICA REYES POSTECNICO
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
DE SEMESTRE DE LABORTORIQ ESCENARIOS DE SERVICIO SOCIAL
PRACTICA
¥
' i
) 1]
1 L]
-4 H
PROFESORES
PASANTES J
ALUMNOS I

JEEATURA DE CARRERA 1998




2.6 DESCRIPCION DE PUESTOS

33
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2.6.1. JEFE DE CARRERA DE ENFERMERIA

Puesto
Ubicacion

Departamentos controlados

Jefe inmediato

Subordinados directos:

A través de sus colaboradores:

Contactos permanentes

Jefe de carrera de Enfermerfa.
Edificio de Gobierno planta baja

Area |- Nivel técnico

Arcall ¥

Area [T Licenciatura

Laboratorio

Coordinacién Escenarios de Practica

Coordinacion de Servicio Social

Unidad Multidisciplinaria de Atencién Integral Los Reyes.

Dircctor

Cocrdinadores de 4rea 1-11-111

Secretaria Técnica.

Jefe de UMAI

Jefe de Postécnico

Coordinadora Escenarios de Aprendizaje
Coordinadora de Servicio Social.

Coordinadora de semestre.
Coordinadora de Laboratorio.
Profesores

Pasantes

Alumnos

Iefe de la Divisién de Ciencias de la Salud y dei Comportamiento.
Jefe de otras carreras.

Jefe de la Unidad de Asuntos Estudiantifes.

Jefes de UMAL

Autoridades de Instituciones de servicio y educativas.

Cuerpos colcgindos de Enfermeria
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DESCRIPCION GENERICA

Es responsable ante fa direccién de la FES Zaragoza de la comecta instrumentacién del Plan de
Estudios de Enfermeria técnica y Licenciatura y de la eficiencia terminal de Ta misma. Para ello programa,
organiza, integra, dirige, y controla, de acuerdo a politicas y normas ya establecidas las funciones y
actividades de todas las instancias o coordinaciones a su cargo auxilidndose de sus colaboradores cercanos,
{ Estructura Académica Administrativa )

FUNCIONES BASICAS
Previsién

« Se informa de la situacién actual y prospectiva de la profesion para hacer ajustes a los planes y
programas de cstudho, a fin de ascgurar la formacidn de profesionates acordes a la situacién dul pais.

+ Se auxilia de especialistas con respecto a:
Mercado de trabajo actuales y potenciales.
Perfil profesional.
Diversificacion de funciones profusionales.
Necesidades de actunlizacién, profesionalizacién, certificacion y competencia profesional.
Politicas de salud y educacionales.

Plancacion

+ Propicia el disefio, la aplicacién, evaluacion y actualizacion del proyecto académico de la carrera de
Enfermeria, estableciendo planes de wabajo a corto, mediano. y largo plazo, a partir de un diagnostico
situacional.

+ Promueve v coordina la plancacidn. programacion, evaluacion, y actualizacién de los planes y
programas de estudio, de extension, de servicio v de investigacion, mediante procesos constantes,
sisterndticos, v participativos.

« Establece y somete a aprobacidn su presupyesto por programa tanto a corto como a largo plazo.

+ Contiende por la aplicacion de la filosofla y politicas en el curaplimiento de los objetivos de la FES
Zaragoza y la carrera de Enfermerta.

» Colabora en el cstablecimiento d2 normas ¥ procedimientos que faciliten el funcionamiento de la carrera
¢n los aspectos académicos y administrativos.

Organizacibn

+ Promueve v coordina la organizacion, desarrollo, v evaluacion de actividades académico -
administrativas con los coordinadores de area, Secretario téenico y Jefe del UMAI a fin de integror el
trabajo académico.

+ Participa en la organizacion. desarrollo y evaluacidn de actividades comjuntas con los otros jefes de
carrera v coordinadores de area correspondiente.

« Analiza constantemente su estruciura académico - administrativa para efectuar modificaciones que a su
juicio se requieran. creando y modificando o suprimiendo puestos, ajustande los grados de autoridad y
responsabilidad delegadas. con el solo limite de respetar las politicas, los programas ¥ presupuestos
aprobados asi como lo que marcan ¢l estamuto del personal académico ¥ el contrato colectivo de trabajo.
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Cuida que los micmbros de su estructura académica - administrativa cumnplan sus funciones y actividades
propias a fin de que no haya duplicidad de mando, ai fugas de obligaciones resolviendo los casos no
previstos.

Procura que se formulen y s¢ mantengan actualizados los instrumentos técnico - administrativos que
ayudan al desempefio de las actividades, tales como manuales de organizacion, de procedimientos,
programas especificos, cronogramas, cuadros de distribucion de trabajo...

Integracién

[ ]

Cuida que las coordinadores de Area, encargadas del reclutamiento, seleccion y distribucién de
profesores, apliquen los procedimientos que cumplan con la politica de obtener los mejores y mas
idéneos profesionales para la docencia.

Vigila que la capacitacién , la superacién académica y la educacién continua para los docentes, se
realicen de manera que se obtenga la mayor eficicncia y colaboracién del personal.

Procura ¢f desarrolio cn los actuales docentes, de cualidades y conocimientos necesarios para tener en el
futuro adecuadas funciones.

Supervisa los procesos de planeacién, consecucion y evaluacidn de la infraestructura fisica y apoyos
administrativos, financicros y humanos con base en las necesidades de los planes y programas
académicos.

Promueve fuentes potenciales de financiamiento extraordinario a la carrera.

Direccién

Delega opormuna y adecuadamente la responsabilidad y autoridad que requicra cada uno de tos miembros
de 1 estructura académica administrativa de la carrera de Enfermerfa, cuidando de que ambas tengan
comrespondencia con especial cuidado en la autoridad, manteniéndose informado del ejercicio de ésta.
Toma decisiones de carscter general para la carrera.

Propicia la difusién d¢ normas y reglamentos entre los profesores y alumnos que rigen la vida académica
y administrativa de la facultad.

Promueve y coordina la planeacién, programacion, evaluacion y actualizacion de los planes y programas
de esmudio, de Extensitn, de Servicio y de Investigacion mediante “procesos constantes sisteméticos y
participativos.

Elabora y promucve programas de difusién intercambio académico cientifico y cultural de !a carrera con
otras instituciones educativas de investigacion v servicio. Disefla, organiza y evalia con los
coordinadores de drea, los proyectos de docencia, desarrollo  docente, investigacion, difusién y
extensitn correspondientes al proyecto académico de la carrera.

Coordina supervisa y evalta el diseflo y la aplicacion de los curses introductorios a alumnos de primer
ingreso.

Promueve en coordiacion con los cuerpos colegiados correspondientes, la evaluacion y asesoria de la
produccién de material de apoyo impreso, audiovisual ¢ informatico para profesores y alumnos.
Establece y evalia los mecanismos tendientes a la atencion y asesoria de alumnos y profesores.

Programa instrumenta, supervisa y evaliia el proceso de disefio v aplicacién de examenes profesionales
en cualquiera de sus modalidades, asegurando la calidad académica de los mismes.

Desarrolla. impulsa, coordina y evalia los programas de servicio social.

Establece mecanismos de comunicacion con los jefes de carrera, de investigacién y posgrado, a fin de
generar politicas de coordinacion y trabajo integral.

Promucve y coordina los proceses cientificos. tecriolégicos v educativos con injerencia y proyeccitn 2 la
carrera de Enfermeria y con cardcter muitidisciplinario.
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» Promueve la apertura y vigencia de canales de comunicacion horizontal y vertical dentro y fuera de la
U.N.AM., con otras instituciones buscando ¢! intercambio, difusién y evaluacion.

« Preside los diferentes cuerpos colegiados de la carmera, comité académico, comision de investigacion,
consejo editorial...

Control

Mantiene un sistema de informacién integral elabora el informe anual de la camrera con base en los informes
de todas !as instancias de [a estructura académico - administrativo.

DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias

» Revisa asuntos pendicntes y los ordena segin su importancia a fin de desahogarlos en el curse del dia.
Revisa y eswudia la correspondencia recibida, tumando a los coordinadores respectivos la que ellos
deban de contestar con los instrumentos apropiados.

o Contesta de inmediato la correspondencia que amerite su atenci6n personal.

« Se informa telefonica o personalmente del desarrollo de las actividades y toma acuerdos con las
coordinadoras a fin de intercambiar informacién, tomar docisiones, resolver situaciones.

+ Establece contacto con Jefes de Carrera u otras instancias dentro de la FES Zaragoza y con autoridades
de instituciones de servicio educativas asi como con Cuerpos colegiados de enfermeria, con miras a
establecer y mantener optimas relaciones publicas.

¢ Estudia problemas de indole diversa, solicitando la informacién que considere necesaria.

o Autoriza documentos de circulacién interna y externa, de acverdo a politicas y normas vigentes.

e Recibe a las personas que acuden a su oficina a tratar asuntos varios cuando amerite su atencién
personal.

» Imparte citedraen la facuitad.

Actividades Periddicas

«  Acuerda con el director de ta facultad para recibir instrucciones, aprobar planes y presupuestos, as{ como
para proporcionar informes y comentar reportes.

o Asiste 3 reuniones de mabajo convocados por et J efe de 1a Division y la Direccidn,
Asiste a reuniones de Cuerpos Colegiados a los que pertencce y por invitacion.
Mantiene informado al Jefe de la Divisidn sobre los avances de los proyectos multidisciplinarios ¢n los
que interviene la carrera.

¢ Avala y preside los eventos académicos de las diferentes coordinaciones.

o Participa en el informe anual de la facultad.

Actividades eventuales

e Asiste a COngresos, convenciones, curses, reuniones y oros que considere importantes para 1a
proveccion de la carrer.

s Representaa solicitud de director, a la carrera dentro y fuera de la U.N.A.M. con fines de intercambio,
difusion, acwalizacion y evaluacion,




2.6.2. COORDINADORA DE AREA ACADEMICA

Puesto

Ubicacién

Departamentos
controlados

Jefe inmediato

Subordinados
Directos

A través de sus
colaboradores

Contactos permanentes

Coordinadora de 4rea académica

Oficing de la Jefatura de Enfermerta,
Edificio de gobiemno, p.b.

Semesire correspondiente
Arca Materno Infantil I-11
Area Materno Infantil III
Psiquiatria y administracién
de los servicios de enfermeria.
frea - medico quirgrgica I-Ii

Jefe de carrera de enfermetia

Coordinadoras de semestre correspondiente

Profesores del arca de enfenmeria
y disciplinas que dan apoyo.
Alumnos

Jefe de ta carrera.
Coordinadoras de otras dreas.
Coordinadora de semestre
Profesores del drea

Alumnos
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DESCRIPCION GENERICA.

Es respansable ante la Jefe de la carrera de la adecuada operativizacion de los médulos del plan de
estudios técnico y licenciatra cotrespondiente a su area y del rendimiento escolar.

Para ello coordina y evalua las actividades que promueven et desamollo de las funciones de docencia,
investigacion y extension del drea correspondiente con la Jefe de la Carreray el Comité Académico.

FUNCIONES BASICAS.
Previsién

» Pugna por la gplicacién de la filosofia y politicas para el cumplimiento de los objetivos de la FES
Zaragoza y de la carrera ¢n particular.
«+ Elabora le diagnostico de Jas necesidades del desarrolle docente del area.

Planeacion

« Colabora ¢n ¢l disefio ¢ mtegracién del proyecto académico de la carrera a corto mediano y largo plazo,
con base cn ¢l diagnostico situacional del area respectiva,

« Cotabora con las instancias respectivas para ¢l establecimiento de normas vy procedimientos que facilitan
¢l funcionamiento del drea en los aspectos académicos administrativos.

» Colabora en la creacién de un programa de orientacion educativa, dirige 2 los estudiantes del drea 3 fin
de impulsar ¢] desarrolle académico, tanto de alumnos regulares como irregulares.

Qrganizacién

« Difunde entre los profesores vy alumnos las normas y reglamentos que rigen la vida académica de la
facultad.

« Participa en la organizacion desarrollo y evaluacién de las actividades académicas con las demds
coordinadoras de drea y jefe de carrera @ fin de unificar el trabajo académico.

+ Propone comjuntamcntc ¢oa Iz Jefe de 13 carrcra y el Comité Académico de la carrera los perfiles
docentes para ¢l desempefio de las funciones académicas requeridas para el desarrollo de los programas
educativos del area, dentro del marco legislativo universitario.

» Promueve la organizacién y participacion de grupos de personai docente en las tareas vinculadas con el
drea.

« Participa en el Comité Académico de carrera.

« Panicipa en 12 lefaura de Camera v con el Comité Académico de carrera en la planeacion,
programacion, evaluacion, resumen y acruatizacion de los planes y programas de estudios de extension
de servicio o de investigacion correspendiente a su drea.

Integracién

» Solicita a la instancia correspondiente, el personal académico que se requicre para el desarrollo de los
programas docentes.

« Planea y asegura ¢l cumplimiento de un programa de introduccian al rabajo docente para profesores de
nuevo ingreso.

« Participa con la Jefe de Carrera en la planeacion y operativizecion de los programas Jde formacion.
capacitacion. actualizacion, superacién y desarrollo del personal académico adscrito al area,
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+ Establece conjuntamente con las instancias correspondientes fa distribucién y uso de los recursos fisicos
y matsriales para ci desarrollo de las actividades.

+ Participa con la Jefe de Carrera ¢n la implantacion de estrategias para mejorar y regularizar la situacion
laboral del profesorado,

s Procura ¢l desarrollo de los profesores de acuerdo a sus capacidades y formacién académica a fin de
asignar otras funciones académico - administrativas que favorezcan el cumplimiento de los objetivos,
planes y programas de la carrera y de la FES Zaragoza.

Direccién

+ Establece comunicacion con alumnos y profesores del drea.

+ Coordina y supervisa fas actividades académicas del personal docente del drea.

+ Resuelve los problemas académicos plantcados por los profesores ¥ alumnos del drea a su cargo y en
caso necesario consultarlo con la Jefe de Camrera.

+  Favorece la multi ¢ interdisciplinariedad a ravés de la vinculacién con coordinadores de drea y jefes de
las demis carreras impartidas por la faculiad.

« Colabora en la elaboracién y promocidn de programas de difusién de la carrera y de intercambio
académico, cientifico, y cultural con otras instituciones.

» Toma decisiones de carcter especifico cn su drea.

« Comparte la dircceién de su drea conjuntamcnie con la coordinadora de semestre.

Control

» Establece sistemas d¢ informacién que garanticen l2 precisién v oportunidad de los datos que conforman
los informes de la jefatura, sobre;
Matricuta escolar
Rendimienio escolar
Imparticion de horas tedricas y practicas
Nuimero de profesores
Rendimiento docente
Cursos impartidos
Eventos organizados
Asistencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades Diarias

o Revisa asuntos pendientes y los ordena segin su importancia para watarlos en i curso del dia.

e Contesta de inmediato la correspondencia que amerite su atencion personal.

» Establece contacto con los miembros de la estructura académica administrativa de la carrera u ofrds
instancias de la FES Zaragoza para tratar situaciones que sean de su injerencia y para mantener optimas
reiaciones publicas.

e Estudia situaciones diversas solicitando la informacion necesaria.

» Recibe a personas que acuden a su oficina a ratar asuntes Varios.

s Imparte citedra en la facultad.
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Actividades Periddicas

Acuerda con la jefe de la carrera, para recibir instrucciones, aprobar planes, proporcionar informaciin y
comentar reportes.

Acude a reunjones de trabajo convocados por la jefatura u otras autoridades.

Asiste a juntas de cuerpos colegiados a los que pertenece 0 por invitacién.

Participa en |a planeacién, organizacién, ejecucion y evaluacidn de examen profesional objetivo.

Asiste a diversos cventos organizados por la carrera.

Colabora en la integracién del informe anual.

Actividades Eventuales

Asiste a congresos, convenciones, cursos, seminarios y reuniones que contribuyan a su superacion
académica y sc proyccte en la carrera.

Representar a solicitud de ta Jefe de carrera dentro y fuera de la FES Zaragoza, con fines de intercambio,
difusion, actualizacion y evaluacidn.




2.6.3. SECRETARIA TECNICA
Puesto

Ubicacién

Departamentos controlados

Jefe inmediato

Subordinados Directos

Contactos permanentes:

Secretaria Téenica

Arca de la Jefatura de la Carrera
Edificio de gobierno P.B.

Grupos de alumnos Y pasantes de la carrera nivel técnico ¥
licenciatura.
Laboratono practica analoga

Jefe de Carrern de Enfermeria

Asistente de la Sria. Técnica
Coordinadores de laboratorio

Jefe de la carrera

Coordinadoras de drea
Coordinadoras de semestre
Coordinadoras de servicio social
Coordinadoras de laboretorio
Alumnos y pasantcs

Unidad Servicios Escolares
Unidad Servicios Generales
Presupuesto
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DESCRIPCION GENERICA

Es la instancia que apoya la operativizacién de las carreras, a través de la organizacién de los
procedimientos, de abasto y uso de los recursos materiales y financieros.

Colabora con la Jefe de Enfermeria en la resolucion de los problemas administrativos de [a carrera y
realiza los tramites académicos administrativos de los alumnos con las instancias correspondientes.

FUNCIONES BASICAS
Previsién

= Analiza e interpreta el presupuesto asignado conjuntamente con la Jefe de Carrera,

» Realiza estudios econémicos sobre el costo de mareriales necesarios para el desarrollo de los planes y
programas.

+ Investiga nccesidades de recursos materiales de la carrera a fin de disponer oportunamente del
presupuesto asignado.

» Define necesidades y prioridades de insumos para la instrumentacién de los programas académicos y la
elaboracién del presupuesto en colaboracién con la Jefe de la Carrera y los coordinadores de drea.

Plapeacitn

» Participa en el proceso de diseflo , organizacién, planeacién, desarrollo y evaluacion del proyecto
académico administrativo de la carrera.

» Establece un plan de trabajo en relacion a la organizacién y ejecucién de los procedimientos pars el
abastecimiento y uso 4ptime de los recursos acarde con el proyecto académico de la carrera.

« Participa ecn la claboracién de los manuales de organizacion y de procedimientos académico
administrativos de la carrera.

« Colabora con la Coordinadora de Area en [a planeacion, instrumentacion y supervisién de los cursos
introductorios a alumnos de nuevo ingreso

» Participa #n la planeacion de los programas de formacién docente y educacién contifua.

« Colabora con la Jefe de Carrera, coordinadores vy apoyos correspondientes en la implantacion de
estrategias para elevar ¢l indice de titulacién y seguimiento de egresados.

» Participa en la adecuacién de planes y programas educativos y su vinculacion con los procesos
administrativos y marco legal de ka Universidad.

« Calendariza los eximenes ordinarios y extracrdinarios y provee los espacios fisicos para eilo.

Organizacidn

Participa en la planeacién, actualizacion, instrumentacién v evaluacidn de los programas de estudio.
Participa en los programas de difusién y extension de la propia carrera.

Atiende algunos procedimientos de administracion escolar.

Participa en las reuniones del Comité Académico de Carrera.

Participa en los procesos de examen profesional oral vy escrito con las instancias correspondientes.

* & # B B




Integracion

Realiza acciones de identificacion, gestidn, distribucién y evaluacién de los insumos y espacios fisicos
para la ejecucion de los diversos programas académicos.

Programa, gestiona y supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones y equipo.
Colabora con la Jefe de Carrera y Coordinadores de area en ¢! proceso de generacion y distribucion de
ingresos extracrdinarios y donativos.

Direccién

L3

Gestiona, supervisa y orienta a los alumnos regulares e irregulares, durante el proceso de formacidn y
titulacién,

Coordina y supervisa las actividades de las coordinadoras de laboratorio.

Control

Establece sistemas de control sobre:

Matricula escolar

Rendimiento escolar

Seguimiento de alumnos irregulares

Calificaciones parciales

Inventarios de recursos materiales asignados a la carrera.
Documentacion generada en el drea secretarial,

DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades Diarias

a & o & & @

Revisa asuntos pendientes y los ordena segin su importancia a fin de desahogarlos en el curso del dia.
Revisa y analiza la correspondencia, contesta ¥ tuma a otras instancias los asuntos correspondientes.
Distribuye ¢l trabajo a las secretarias.

Proporciona atencion personal a alumnos pasantes ¥ docentes.

Estudin y resuelve situaciones de su incumbencia reuniendo la informacion necesaria y oportuna.
Imparte cdtedra en la carrera.

Actividades Periddicas

Acuerda con la Jefe de ia carrera, para recibir indicaciones, aprobar planes, proporcionar informacién ¥
comentar reportes.

Acude a reuniones de trabajo convocados por 1a Jefatura de la carrera u otras instancias.

Asiste a juntas de cuerpos colegiados a los que pertencce y por invitacion.

Asigna jurados para examen profesional oral.

Organiza y asist¢ a diversos eventos de la carrera dentro y fuera de la FES Zaragoza.

Elabora presupuestos Y revisa estados financieros.

Participa en [a elaboracién del informe final.
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Actividades Eventuales

o Asiste a congresos, CONvenciones, cursos, seminarios y reuniones que contribuyan a la superacitn
académica personal y de la carrera.

¢ Representa a peticion de la Jefe, a la carrera dentro y fuera de la FES Zaragoza con fines de intercambio,
actualizacién y evaluacion.

e Establece coordinacién con las secretarias técnicas de otras carreras para la resolucién de problemas
comunes cuando asi se requiera.
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2.6.4. COORDINADORA DE LABORATORIO DE PRACTICA ANALOGA

Puesto Coordinadora de Laboratorio de Prictica Andloga

Ubicacién P.B. cub. 101 del edif. L-1

1.- Laboratorio de Propederitica
Departamentos controlados 2.- Sala de reanimacién cardiopulmonar

3.- Unidad de enfermeria Pedidtrica

4.- Unided quinirgica

5.- Bala de proyeccién con audigvideoteca,

Jefe inmediato Jefe de Carrera
Secretaria Técnica

Contactos permanentes Jefe de Carvera
Secretaria Técnica
Coordinadores de drea y semestre
Profesores de la carrera
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DESCRIPCION GENERICA

Es la instancia que contribuye a la formacidn practica de los estudiantes a fin de ejercitarios en el
cumplimiento de las funciones profesionales delineados en los planes y programa de estudio, valiéndose de
la administracién de los recursos materiales necesarios y la coordinacién y supervision de los docentes
involucrados en la practica andloga.

FUNCIONES BASICAS.
Previsién

* Asegura que los espacios fisicos faciliten el desarrollo de 1a practica ansloga.

+ Recaba la informacion suficiente para preveer 12 satisfaccion oportuna de las necesidades de la carrera
en relacidn 3 los insumos en el laboratoric.

+ Establece mecanismos de proteecién y seguridad para ¢l trabajo en el laboratorio.

Planeacion

+ Participa con las coordinadoras de semestre en la asignacion de espacios y tiempo para la realizacion de
la practica andloga para todos y cada uno de los grupos de alumnos, de acuerdo a los médulos que se
estén cursando.

« Colabora en el disefio de proyectos gue favorezcan la practica analoga y ¢l logro de objetivos.
[dentifica avances cientificos y tecnoltgicos factibles de incorporarse a los programas de estudio.
Revisa y actualiza o disefla los diferentes instrumentos administrativos relacionados  con el
funcionamiento del laboratorio.

« Colabora en cl desarrollo de los planes y programas académicos de la carrera concermientes al
funcionamiento del laboratorio y unidades modelo en coordinacién con la secretaria técnica.

Integracion

+ Coordina ¢l funcionamiento det laboratorio para que sea un ¢spacic de apoyo ¥ fortalezea la formacidn
académica.

« Procura ¢l mantenimiento preventivo y carrective de los equipos y accesorios.

+  Asegura el uso racional y equitativo de los materiales y equipo asi como su debido resguardo ¥
conservacion.

+ Colabora en la capacitacién de los docentes en el manejo basico del equipo necesario para el desarrolio
de las diversas pricticas.

+ Planea, coordina y cjecuta tutorias a los alumnos de acuerdo 3 necesidades ¥ 0 solicitud de los mismos,
para favorecer el desarrollo del aprendizaje ¥ habilidades en las diferentes técnicas ¥ procedimientos.

Direccion

« Asesora, coordina y supervisa las funciones que los docentes desempefian durante la practica aniloga.
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Control

* Mantiene actualizados los cuadros bésicos de insumos e inventarios.

* Solicita y da seguimiento a las adquisiciones de material y equipo.

* Esmblece un sistema de informacidn pertinente con respecto a solicitudes de material, consumos,
numero de practicas, asistencia del personal docente e alumnos.

* Efectia periddicamente inventarios de material y equipo, ropa,... adquisiciones, préstamos y bajas...

DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades Diarias

Revisa asuntos pendientes para desahogarios en el transcurso del dia.

Revisa solicitedes de practica de diversos procedimientos y reline et material y equipo requerido.
Acondiciona los espacios fisicos para el desarrollo de 1a practica andloga .

Cuida que docentes y alumnos respeten ¢l reglamento de uso del laboratoric.

Colabora con los profesores en la correcta realizacidn de los procedimientos.

Al concluir la practica revisa el estado del material y equipo proporcionado, y anota cantidades de
material de consumo.

Procesa el material en cuanto a limpiezz, mantenimiento y almacenamiento.

+ Proporciona aparatos audiovisuales para ¢l uso en aulas,

¢ Imparte citedra en la carrera.

* @ & s s »

Actividades Periddicas

Realiza planeacién y programacion de practica andloga por semestre.
Efectita cdlculos de material y equipo.

Hace solicitudes de compra de acucrde a necesidades determinadas.
Elabora informes parciales y estadisticos.

Realiza inventarios.

Agiste a reuniones convocadas por I Jete de Carrera o Secretaria Técnica

Actividades Eventuales

= Asiste 2 CORgresos, CONVeNciones, ¢ursos, seminarios y rewniones que contribuyan a la superacion
académica personal v de la carrera.
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2.6.5, COORDINADORA DE ESCENARIOS DE PRACTICA

Puesto Coordinadora de Escenarios de Practica

Ubicacion Area de la Jefatura de Carrera
Edificio de Gobierno, P:B:

Jefe inmediato Jefe de Carrera
Contactos permanentes Jefe de Carrera
Coordinadoras de frea

Coordinadoras de semestre

Coordinadoras de Ensefianza de establecimientos de
salud, jurisdiccionales y delegacionales de las
instituciones de Salud.
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DESCRIPCION GENERICA

Es la instancia responsable de la planeacién, programacién, consecucién y coordinacian de los diferentes
escenarios de practica para la ensefianza, clinica y comunitaria, que permiten al estudiante el desempeiio de
funciones profesionales graduadas de acuerdo a tos modulos seflalados en el plan de estudios.

FUNCIONES BASICAS
Previsién

* Realiza solicitud de escenarios en el periodo establecido por las instituciones a fin de asegurar la
disponibilidad de los mismos.

* Analiza la evaluacién de cada escenario al termino de la préctica para valorar y planear el siguiente
ciclo.

* Presentar con anticipacién las modificaciones de los periodos de practica a las instituciones y
establecimientos de salud.

Planeacién

* Planea la préctica clinica y comunitariz de acuerdo con el calendario escolar anual conjuntamente con las
coordinaciones de drea y de semestre.

* Selecciona y distribuye los escenarios de practica clinica y comunitaria de todos los semestres, con base
en la poblacién estudiantil y tipo de prctica, en comin acuerdo con las coordinaciones de drea y

semestre.
* Revisa y actualiza los diversos instrumentos administrativos relacionados con escenarios de prictica.

Organizacién

«-Realiza entrevistas con los coordinadores de enseflanza para dar a conocer los planes y programas de
estudio y presentar plan de prictica , determinando funciones, obligaciones y derechos de estudiantes y
docentes.

[ntegracion

. e . . - .
* Facilitar el acceso a los escenarios de prdctica que ofrezcan optimas condiciones de aprendizaje,

Direccion

= Mantiene estrecha relacién con coordinadores de drea y autoridades de enfermerfa en las instituciones v
establecimientos de salud favoreciendo la armonta en las relaciones interinstitucionales.
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Control

»
-

Revisa y evaliia los estudios de campo clinico realizados por docentes para analizarlos y relacionarlos
con la siguientes planeacién.
Mantiene actualizado ¢! directorio de unidades de salud y educativas.
Realiza visitas a los escenarios de prictica y trata asuntos de su competencia.
Establece sistema de informacion en relacién a los escenarios de practica.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

Actividades diarias.

Revisa asuntos pendientes y los ordena segiin su importancia a fin de abordarlos en el curso del dia.
Establecs comunicacion con autoridades jurisdiccionales, delegacionales y de las unidades de scrvicio,
a fin de tratar asuntos relacionados con los escenarios de prictica.

Entrevistas a profesores sobre ¢l desarrollo de la practica.

Acude a las instancias internas y externas segin se fequiera.

Imparte cdtedra cn la carrera.

Actividades Pericdicas

[ ]

s o ¢ ©

Elabora programa de trabajo
Realiza la planeacién y programacién de prictica clinicay comunitaria.
Elabora 1o solicitud de escenarios de practica a diversas instituciones. Se coordina con la Jefatura,
secretaria téenica y secretarias para la elaboracion y autorizacién de oficios.
Asiste a reuniones convocadas por las instimuctones de salud.
Revisa estudios de campos clinicos y evaluaciones de los mismos.
Acuerda con la jefe de la carrera, para recibir indicaciones, proporcionar informacién y comentar
repories.
E£labora informes parciales y estadisticos.
Asiste a reuniones convocadas por la jefe de currera y cuerpos colegiados a los que pertenece.
Verifica aceptacién de los escenarios de practica.
Asiste a cursos de Educacién Continda

Actividades Eventuales

a

Asiste a congresos, convenciones, Cursos, seminarios y reuniones que contribuyan a ta superacidn
académica y se proyecten cn la carrera.
Asiste a eventos organizados por la jefatra.




2.6.6. COORDINADORA DE SEMESTRE

Puesto

Ubicacién

Jefe inmediato

Contactos Permanentes

Coordinadora de Semestre

Qficina de la Coordinacidn de Area
Area fisica de la Jefagura de Carrera
Edificio de Gobierno, P:B:

Coordinadora de Area

Jefe de Carrera
Coordinadora de Area
Secretaria Técnica
Profesores de la ca.cera
Alumnos de la carrera

72
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DESCRIPCION GENERICA

Instancia responsable de la programacién, supervision, control y evaluacién del proceso ensefianza -
aprendizaje contenido en los programas educativos.

FUNCIONES BASICAS
Planeacicn

« Planen ¢l desarrollo de las actividades académicas del semestre, con base al calendario escolar, en lo
referente a plantilla de personal docente, programas y cronogramas de fase tedrica, de practica andloga
de préctica cllaica y comunitcria,

Organizacion

+ Promueve la organizacion y desarrolle de las actividades académicas a los profesores a fin de unificar la
lzbor docente.

+ Planea, coordinar, supervisa y cvalda los asuntos relacionados con la préctica clinica, en coordinacion
con las instancias correspondientes.

+ Mantiene permanente comunicacién con las coordinaciones de drca sobre diversas situnciones y propone
alternativas de zccién.

» Planca, organiza y participa en los difcrentes cventos cientificos para alumnos, encuentro estudiantil,
premiaciones , cursos de nuevo ingreso, examen profesional...

+ Perticipa activamente en la formacién y desarrolio de los cuerpos colegiados de su irea.

Direccidn

» Proporciona asesoria técnica a profesores de su drea.
+ Proporciona futorias a los alumnos que la soliciten para presentar examenes extraordinarios.

Control

+ Planea y organiza lo concerniente a exdmenes ordinarios y extraordinarios del semestre correspondiente
en coparticipzeion con los coordinadores de drea y secretaria técnica.

« Coordina y supervisa las actividades del personal docente adscrito a su drea.
Verifica 12 instrumentacién del proceso ensefianza aprendizaje del personal docente a su cargo.

+ Recibe, concentra y entrega de calificaciones de la teoria y la préctica de acuerdo al programa anual.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
Actividades diarias.

Revisa asuntos pendientes para desahogarlos en el manscurso del dia.

Comenta con a Coordinadora de drea las situaciones cotidianas ¥ extraordinarias.
Atiende continuamente a profesores y alumnos en asuntos académicos y administrativos.
Supervisa las actividodes docentes.

Realiza tramites administrativos en diferentes instancias.

Imparte citedra en la carrera.

o 8 & & & 9
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Actividades Periddicas

Elabora plan de mabajo.

Integra los equipos de trabajo decente para todos y cada uno de los grupos a su cargo.

Elabora cronogramas de teoria y practica.

Proporciona instrumentos administrativos para la operativizacion de los programas.

Organiza eventos estudiantiles.

Coordina la integracién y aplicacién de exdmenes ordinarios y extraordinarios.

Asiste a reunioncs de trabajo convocadas o programadas de la Jefatura de carrera cuerpos colegiados a
los que pertenece ¥ con alumnos.

Elabora informes parciales y estadisticos.

Asiste o cursos de educecidn continua,

Actividades Evcntuales

s Agiste a cursos. tileres, seminarios, congresos, convenciones y ofras reuniones que contribuyen a la
superacion académica.
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2.6.7. COORDINADORA DE SERVICIO SQCIAL

Puesto Coordinadora de Servicio Social
Ubicacion Edif. A2 Primer Piso

Jefe inmediato Jefe de la Carrera

Contactos permanentes , Jefe de Carrera

Pasantes de Enfermeria

Secretarfa Técnica

Servicios Escolares

Direccion General de Atencion a Egresados
y Servicio Social

Instancias responsables de Servicio Social en
las instituciones de Salud.
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DESCRIPCION GENERICA

Instancia responsable de planear, instrumentar y evaluar las actividades administrativas que favorezcan
el desarrollo del pasante en Servicio Social y su titulacién, que se provecten en alta eficiencia terminal.

FUNCIONES BASICAS
Prevision

+ Analiza, revisa y selecciona los diferentes programas de Servicio Social que ofrecen las diferentes
instituciones de Salud, en colaboracitn con la Jefe de Carrera.

Planeacién

+ Elabora programa de eventos académico - administrativos de Servicio social.
= Elabora y actualiza documentos basicos y de apoyo que se proporcionan a los pasantes.

Organizacion

* Establece coordinacién con la Direccién General de Ensefianza en Salud

« Participa en actividades de desarrollo 2cadémico que propician la integracién y unificacién del Servicio
Social, intra ¢ interinstitucionalmente.

* Participa en las rcuniones que convocan las instituciones de Salud y la propia UNAM. Relacionadas
¢on el Servicio Social.

» Organiza y difunde los cursos y eventos académicos de la carrera relacionados con el Servicio Social.

= Tramita el servicio social de los pasantes trabajaderes del Sector Salud, con la Direccién General de
Ensefianza en Salud de la §.5.

Integracidn

= Asegura el material, equipo y espacios fisicos para los diferentes eventos académicos.
» Procura la participacion de diferentes personalidades relacionadas con ¢l Servicio Social en los eventos
de promocion y asignacion de plazas.

Direccion

+ Asesora permanentcmnente a los pasantes que han concluido Servicio Social sobre la elaboracion del
informe Final , los ramites de liberacion y titulacida.

= Proporciona atencién personal a todos los pasaniies antes y duranite el servicio social.

» Difunde a la poblacién estudiantil la informacién pertinente y oportuna sobre el Servicio Social,
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Control

-

Visita los diferentes establecimientos de Salud  tanto de la 4rea metropolitana como en las entidades
federativas donde se encuentran prestadores de Servicio Social de Enfermeria de la FES Zaragoza, con
fines de supervision , de estrechar y mantener las relaciones interinstitucionales.

Evalia en forma permanente, el logro de los objetivos del Servicio Social en cada generacion a través
de los informes rimestrales y finales.

Establece un sistema de informacién permanente.

Elabora informes parciales y estadisticos que conforman el informe anua! de la Jefatura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias.

Revisa asuntos pendientes para desahagarlos en ¢l resto del dia.

Revisa correspondencia y se avoca a la solucién de las diversas situaciones.
Se coordina con otrus instancias de la FES relacionzdas con servicio social.
Aticnde de forma individual a los pasantes,

Asesora la elaboracion de informes

Mantiene actualizedos los expedientes de los pasantes.

Imparte catedrs en la carrera.

Actividades Periddicas

Elabora plan de trabajo anual
Organiza eventos académico - administrativos relacionados con ¢l servicios social.
a) Reunidn preliminar con alumnos de 60. semestre
b} Curso introductorio a servicio social.
¢€) Acto piiblico (asignacion de plazas)
d) Recepcibn y revisidn de informes trimestrales
¢) Talleres de elaboracidn de informe final.
Acude a reunioncs de trabajo o informacién cn diversas instancizs relacionadas con el servicio social
{UNAM y Sector Salud, Delegaciones dei D.F.)
Elaboracioén de informe anual.
Asiste a cursos de educacion continua.

Actividades Eventuales

Asiste a curses, convenciones. congresos, seminarios, talleres y otras reuniones que contribuyan al
desarrolio de la enfermeria.

Representa a la carrera a peticidn de la jefe, dentro y fuera de la F.E.S. Zaragoza con fines de intercambio,
actualizacién y evaluacion en lo que a servicio social se refiere.



2.6.8. COORDINADORA DE CURSO POSTECNICC

Puesto

Ubicacion

Jefe inmediato
Subordinados

Contactos permanentes

Coordinadora de curso Postécnico

Oficina en el edificio de Postgrado

¢ Investigacién Campus [1.
Jefe de carrcra de enfermerfa
Profesores del curso.

Jefe de la carrera

Director

Profesores especializados
Cacrdinadores de ensefianza
de los escenarios de prictica
Alumnos

Servicios escolares
Servicios generales
Persenal

Presupucstos
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DESCRIPCION GENERICA

Es responsable ante la Jefatura de carrera de la comrecta instrumentacién del plan de estudios del curso
postéenico correspondiente y de la eficiencia terminal del mismo. Para ello programa, integra, dirige,
efectlia y controla las funciones necesarias de acuerdo a politica y normas establecidas. |

FUNCIONES BASICAS

Previsién

« Se informa de la situzcién actual y prospectiva del curso postéenico, a fin de hacer ajustes a los planes y
programas de estudio y de asegurar la formacién de enfermeras altamente Capacitadas para atender
problemas de salud del 4rea clegida, en ¢! contexto general del pais.

= Evalita la vigencia del plan de estudios del curso postécnico.

Planeacién

+ Dissfia el proyecto académico a corto, mediane y largo plazo con base en un diagnéstico situacional.

* Planea, organiza y programa las actividades académico - administrativas del curso.

« Colabora con las instancias respectivas para ¢l esmblecimiento de normas y procedimientos que faciliten
¢l funcionamicnto del drea en los aspectos académicos y administrativos.

* Planea, organiza y coordina la practica clinica y comunitaria.

= Establece y somete 4 aprobacion su presupuesto por programa.

« Contiende por ia aplicacién de la filosofia y politicas de la FES Zaragoza en el cumplimiento de los
objetivos del curso,

Organizacifn

»Promueve y coordina la organizacién desarrollo y evaluacidn de las actividades académico -
administrativo con sus colaboradores a fin de integrar el trabajo académico.

« Propone # la jefatura de carrera los perfiles docentes para cl desempedo de las funciones académicas para
ef desarrollo de los planes y programas, dentro del marco legislativo universitario.

« Participa ¢n la organizacion y desarrollo de proyectos multidisciplinarios.

« Cuida que sus colabotadores cumplan sus funciones y actividades propias a fin de que no haya duplicidad
de mando, ni fuga de obligaciones.

* Procura que s¢ formulen y se acrualicen los instrumentos técnico administrativos que ayuden al desempefio
de las actividades, como manuales de organizacion de procedimientos, programas, cuadros de distribucion
de trabajo...

» Organiza y coordina reuniones de trabajo con los docentes para evaluar ¢l plan v programa de estudios ¥
proponer alternativas de solucion.
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Integracién

Soiicita a la instancia correspondiente el personal académico que se requiera para el desarrollo del curso,
Planea y asegura el cumplimiento de un programa de introduceién al puesto para docentes de nuevo
ingreso,

Participa con la jefe de carrera en la planeacién y operativizacién de programas de formacidn,
capacitacidn, actualizacién, superacién y desarrollo del personal académico adscrito al curso.

Establece con las instancias correspondientes la distribucién y uso de los recursos fisicos y materiales
para ¢l desarrollo de las actividades.

Participa con la jefe de carrcra en la implementacién de estrategias para mejorar y regularizar la
situacion laboral del profesorado,

Procura el desarrollo de los profesores de acuerdo a sus capacidades y formacién académica a fin de
asegurar ¢l cumplimicnto de los objetivos del curso.

Revisa y actualiza el material didactico.

Procura fuentes potenciales de financiamiento extraordinario.

Direccién

.

Coordina y supervisa fas actividades académicas.

Establece comunicacién con profesores y alumnos de su drea.

Resuelve problemas académicos planteados por profesores y alumnes del curso, en caso necesario
consulta con Ia Jefe de Carrera.

Establece comunicacién y coordinacién con otras instituciones para difundir v evaluar la calidad del
curso,

Realiza programas de difusién y de intercambio académico, cientifico y cultural con otras instancias
relacionadas con el drea del curso postéenico.

Control

Estabiece sistema de informacion que garanticen la precisién v oportunidad de los datos que conforman
los informes de la jefatura sobre:

— Matricula escolar

~ Rendimiento escolar

— Imparticion de horas tedricas practicas
-- Numero de profesores

-~ Rendimiento docente

- Eventos organizados

— Asistencia
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades Diarias

e Revisa asuntos pendientes y los ordena segin su importancia para tratarlos en el curso dei dfa.

e Contesta de inmediato la correspondencia que amerite su atencién personal.

e Eswblece contacto con diferentes instancias para watar situaciones a su injercncia y para mantener
optimas relaciones pablicas.

s Atiende a personas que acuden a su oficina a tratar asuntos varios.

« Imparte citedra en el curso.

Actividades Periddicas

o Acuerda con la Jefe de la Carrera para recibir indicaciones, aprobar planes, proporcionar informacién y
comentar reportes.

o Acude a reuniones de trabajo convocados por la jefatura de carrera u otras autoridades.

e Asiste a juntss de cuerpos colegiados a los que pertenece o por invitacién, dentro y fuera de FES
Zaragoza.

« Organiza eventos académicos cientificos relacivnadoes con su érea.

e Colabor en la integracin del informe anual.

Actividades Eventuales

e Asiste a CONQresos, CONVENciones, Cursos, seminarios y reuniones que coatribuyen a su superacidn
académica y s¢ proyects en la carrera.

o Representa a solicitud de la Jefe, a la carrera dentro y fuera de la FES Zaragoza, con fines de intercambio,

difusién, actualizacion y evaluzeidn.
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2.6.9. PERFIL PROFESIONAL

Para ocupar los puestos descritos es deseabie cubrir los siguientes aspectos, delineados en forma muy

general. Es obvio que algunos de ellos requieran de otros requisitos, que segiint su jerarquia demanden las
autoridades correspondientss.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

Poseer grado de Licenciantra en Enfermeria.

L

2. Conccimientos basicos de Administracién, docencia e informitica.

3. Conocimientos especificos sobre alguna drea en particular que conferme el Plan de Estudios,
4. Experiencia profesional en clinica o comunidad minima de 5 afios.

5. Experiencia docents 5 aflos minimo.

6. Poseer una trayectoria académica reconocida en la FES Zaragoza,

7. Conocimicnto del Plan de Estudios y programas académicos del 4rea en que se desempefia.
8. Conocimiento de la Legislacién Universitaria y Conmrato Colectivo de Trabajo.

9. Tener una visién actual y prospectiva de la Enfermeria en el pais.

CUALIDADES

« Demostrar compromiso con ¢l gremio y la Institucion.

+ Madurez de juicio y equilibrio emocional.

¢ Capacidad para apreciar el trabajo de los demés y ¢l trabajo de equipo.

+ Habilidad para el manejo de estrés.

e Poseer caracteristicas de lider.

& Percepcidn objetiva, capacidad para el andlisis.

¢ Lealtad, discrecién y compresion.

e Habilidad para dirigir y enseiar.




CAPITULO 3

COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL
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3.1 EL SERVICIO SOCIAL

El Servicio social como lo conocemes hoy, nace en 1938, cuando el Dr. Gustavo Baz Prada, rector
de ia U.N A M., lo instaurd con un cardcter de obligatoriedad para todas las pasantes. Haciendo necesaria
su conformacion administrativa y académica en un marco legal sustentado en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

3e entiende por Servic:o Social Universitario. 'a realizacion obtigatwonia de actividades emporales
que ejecutan los pasantes de Carreras Técnicas v Profesionales, rendiemtes a la aplicacion de los

conocimientos que hayan ebtenide ¥ que impliquen el ejercicio de la prictica profesional en beneficio o en
interes de Iz sociedad .

El Servicio Socia{ tiene por objeto:
« Extender fos benetictos de ia clencia, la Técnica v la cuitura a la Seciedad.
+ Consolidar la formacion académica y capacitacion protesional del prestador del Servicio Social.

» Fomentar en el prastador una conciencia de solidaridad con ‘a comunidad a la qus pertenece.

El Servicio Social debera prestarse por un tiempo gue va de 4 meses 1 2 aflos, con un minimo de
480 1s. E5 requisiio previg a (a tiulacion, debera cubrirse preferentemente en aquelios planes v programas
que establezca ef Ejecutivo Federal v que contribuyan al Jdesarrollo sconomico | ¥ cultural de 14 nacion

Objetivas del Servicio Social de los Estudiantes y profesionales para la salud.

-Conmbuwir 1 'a consenvac.on de la salud de la poblacion dei pais. proporcionando servicios de tipo
profesional a4 traves Jde ‘os sstablecimientos del Sector Publiico, ¢n los campes Je promocion de a satud.
prevercion v curac;en Jde enfermedades, rehabilitacion, investigacion v docencia.

-Culshorar al desarrollo de 'a comunidad especialmente ¢n el medio rural, ¢n las zonas mar zinadas urbanas
v en aquellas con mayores carencias de servicios para la salud. 2ropiciando en i0s estuctanies v
profesionales la rormacion v fortalecimiento de una conciencia de soldaridad y compromise soctal, para
Jue Jcruen razenadamente como factor de cambio sociceconomico,

Corresponde a 'z Secretana de Salud, formutar &f Programa Nacional pars pasamies ¥ profesionales
de a satud.

La respensabiiidad de .a sractica del Servicio Social corresponde a 'a Secretana Je Salud. 11as
.nstituciones de Servicio v a..as Je Educacion supertor.

AN AM Revlamento General e Serecia Socal pas, (1T
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3.2 DESCRIPCION
La Caordinacién de Servicio Social es la instancra responsable de planear. instrumentar y evaluar las

actividades administrativas que favorezcan el desarrollo de pasantes en Servicio Social ¥ su titulacion y que
se ratleje en alta eficiencia terminal.

3.3 UBICACION

Se encuentra en ¢l Edificio A.2. de Campo | ler, Piso.

3 4 OBJETIVOS.

¢ Planear. strumentar y evaluar las actividades admunistrativas que favorezcan el desarrollo de pasanies
en Servicio Sacial v su titulacién, proyectados en 1lta Eficiencia Termunal.

* Analizar v seleccionar los diferentes programas de Setvicio Social que ofrecen las diversas instituciones
dJe saiud, educativas o de asistencia social.

= Establecer coordinacion con las instanciss normativas. para ‘a planeacion, organizacion y ejecucion Jel
l0s eventos reiacionados con e Servicio Social.

*  Asesorar, supervisar v evaluar a las pasantes, asi como ¢l desarrollo de 05 programas. de manera
conjunta <on las instituciones de salud a la que estan inscrites.

1.3 POLITICAS.

s Obtener v oirecer a las pasantes los mejores programas de Servicie Soc:al que favoerezean su desarrollo
profesional.

¢ Pugnar por <l respeto a los derechos ¥ prestaciones del pasante en Servicio Social
¢ Impuisar ¢l recenocimiento al mérito en Servicio Social mediante premios v distinciones

+ Dar atencion personalizada a tas pasantes.

30 MARCO JURIDICO
Las bases legales del Servicio Social de las carreras de 'a Salud. emanan de! Articulo 3°
Constitucional Caputzle VII Articutos 32 120

El servicio socal tiene cardcier de obligatortedad v debera realizarse en amidades apiicanvas Jdel
primer nivel Je dtencion. prioritariamente en areas de menor desarrollo economico v sacial.

Las bases legales se sustentan en los siguientes documentos.
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A) Ley Reglamentaria de los Articulos 4°. Y 5° Constitucionales, Art, 52, 53. 55 v 5% Cap. IIL.

B) Bases para la instrumentacion Jdel Servicio Social de las profesiones para a Salud. Durio Oficial de la
Federacion del 2 de marzo de 1982,

C) Ley General de Salud. Diario Ofictal de la Federacion del 7 de febrerg Je 1084, Cap. I Aruculos 84-
88.

D) Ley General de Educacion, Cap. [ Art. 24

E} Ley General de Protestones.

F) Ley Federal de Reforma Agraria, Art. 189

G) Bases para la mstrumentacién Jel Servicio Soeial. Cap. I-L

La Ley General de Salud seflaia que s materia Je salubridad general !a promocion de los recursos
humanos para la salud, para elio las autoridades educativas en scordinacion con fas autoridades sanitarias v
la participacion de las instituciones de Educacion Superior, recomendaran las normas y criterios para la
formacién de recursos humancs para la salud, "

Para fortalecer la coordinacion entre el sector salud y sector educarivo nace por acuerdo
presidencial la comision Interinstituctonal para ‘a Formacion de Recursos Humanos para la Salud ¢ 19 de
octubre de 1983, Eaa .amsgrada per el IMSS. ISSSTE, DIF y CONALEP, asi como la ANUIES
{Asociacién Nacional de Universidades = [nstitutos de Ensefianza Superior. }Es un drgano de consulta de la
Secretania de Educacion Publica, de la Secretaria de Salud v de otras dependen as e instituciones Jdel Sector
Publico.

Funciones Principales.

- Propiciar jue la formac:cn de recursos sumanos, se oriente por las politicas del Sisterma Nacional de
Salud v de la Secrearia de Educacion Publica.

- Que el Servicio Soctal sea una ¢tapa académica de la formacion profesional de las Carreras del Area de
ia Salud.

Que las acciones del Servicio Sociat Hezuen priontariamente 1 los 2rupos UManos que carecen Je
atencion. bejo la vigancia y evaluacién del sersonai capacitado que labore en la mmstimeign con ja
colaboracién de univers:dades e mstitucrones de Educacign Superior.

Camo producto de varias reumones de rabajo Je esta comision con varios comites 2l 6 de abril de 1997
s¢ emmiten las recomendaciones para la formacion de recursos Humanos para la Salud. concerniente a ‘a
tnsorumentacion Jel Senvicio Social Je estudiantes de las profesiones de la saiud. 2 cllas se seflalan ‘o3
propositos def Programa Je Servicio Soctal, sus saracteristicas ast como .as responsabilidades de todus as
instancias invelucradas.

La ceordinacion nterinstitucional ha Savorecido la estructuracion y arganizacion de estas acoiones
e un marco de respeto » coaboracion emir: “os sectores Educabive v ge Saiud para properctonar g os
estudiantes durante este afio, un gscenario para consolidar su aprendizaje vinculandose ai Sistema Nacicnal
de Salud ¥ brindar a la peblacion an servicio Je zalidad con sustento profesional humamsta veueo.

17 FUNCIONES
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Las funciones generales de la Coordinacién de Servicio Social de la Carrera de Enfermeria se
desprenden de las estipuladas en el articulo 18 del Cap. 11l del Reglamente General del Servicip Social de
la Universidad Nacional auténoma de México y que se ranscriben a continuacion.

1.- Planear los programas de su facultad o escuela.

2.- Fijar los criterios para la asignacion de prestadores a los programas de Servicio social.

3.- Aprobar. promover. supervisar v evaluar !a realizacién de programas de Servicio Social,

4.- Conwrolar la prestacion del Servicic Social de los estuciantes de su facultad o escuela y llevar
los registros eorrespondientes.

3.- Extender el certificado de cumplimiento del Servicio Sociat de los estudiames de su escuela o
validarlo =n su caso.

Las funciones 2specificas de la Coordinacion estin delineadas en la descripcion de puesto descritas
en la Pig 7oy 77 Cap. 2.

3.8 ORGANIZACION

La dependencia jerarquica es directa de la Jefe de Carrera, hay cuatro coordinadores dos vara el
turnc matuting v dos para vesperting,

Ver Organigrama de la Jefarura { Pig. 52 Cap.2)



CAPITULO 4

PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SERVICIO
SOCIAL
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

CONTENIDO

[ntroduccion:

Qbjetivo:

Procedimicntos:

. Asignacion de Plaza

. Cuntrol de Prestadores de Servicio Social
Liberacion de Servicio Social

. Difusién de Servicio Social

Premio = Gustavo Baz Prada ™
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

q

MANL AL DE PROCEDIMIENTOS
COCRDENACION DE SERVICIO SCCIAL

INTRODUCCION:

La elaboracion del presente manual para 'a Coordinacion de Senvicio Social, responde a la necesidad de
contar ¢on un instrumento que de uniformidad a los procedimientos, mejore ¢l rabajo v sea factibie de
actualizar.

Contiene ordenada v sistematicamente. .a informac.on necesaria sobre los procedimientos especificos
para el tuncionamiento de la Coordinacion. Jesde la asignacion de plaza, hasta la obtencion de premios por
desempeiio scbresatiente en ¢l Servicio Social.

En este manual se indican las actvidades v 2 forma en que deben ser realizadas. ipavadas por
diazgramas de flyjo. Es una sula que permite a quien lo sfectie. colaborar en & logro de los objenivos de la
Coordinacién de Servicio Social. de ia Carrera de Entermeras y por ende de |3 FES. Zaragoza.




FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

T
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COORDMNACION DE SERVICIO SOCIAL

—4

GBIETIVO-

Dosar a la Carrera de Enfermneria de un instrumento, que describa en secuencia logica las

operaciones académico adminisativas que integran los diferentes procedimientos ¥ fundamentan .a
funcionalidad Jde la Coordinacion de Servicio Social.
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

MANT AL DE PROCEDIMIENTQS
COORDINACION DF SERVICIQ SOCIAL

ASIGNACION DE PLAZA




FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE PLAZA

CONTENIDO

Objetivo del Procedimiento

Normas de Operacion

Descripeion Narrativa

Dragrama de Flujo

Anexoes

93
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE PLAZA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTD

* integrar todos los elementos que intervienen en la distribucion de pasantes en Servicio Sociat.

»  Cumplir con los lineamientos que determina la Secretaria de Salud y la Comisién Interinstitucional para
la formacién de Recursos Humanos para 1a Salud.

« Ofrecer a los aspirantes a Servicio Secial ia infraestructura académica administrativa necesaria para ia
mejor eleccion de Plaza.
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE PLAZA

NORMAS DE OPERACION

1.- Las que determina el Reglamento General del Servicio Social de la UN.AM.

2.- Temar en consideracion las reccmendaciones de la Comision Interinstitucronal para la Formacion de
Recursos Humanos para la salud.

3 .- La asignacion Jde plaza a los pasantes, se ¢fectia ¢n un Acto Piblico, ante fas awonidades de salud Je las
instituciones wvolucradas. de la Carrera de Entermeria v de los propios pasantes.

4.- La Plaza la elige ¢} pasante de acuerdo a su promedio, de mayor a menof.




FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
ASIGNACICN DE PLAZ A

98

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

Coordinacion Jde Servicio Social

Pasante Je Enfermeria

Unidad de Servicios Escolares

Pasante de Enfermeria

Coordinacien Je Servicio Socal

ACTIVIDAD

| - Determina con Servicios Escolares periodo para
tramitar constancia de 100%s de Créditos
2.- Publica la fecha de tramite

1.- Se informa de fecha v requisitos para tramite

4.- Paga en la caja , la cantidad estipulada para
constancia de 100 26 de créditos

5 - Solicita en Servicios Escolares la expedicion de la
constancia presentando:
- Recibo de pago
- Cuatro fotografias 1amafio credencial rectangulares.

6.- Expide constancias de 100% de crédites a pasantes
durante et penodo estipulado

Acude a la Coordinacion de Servicio Secial 2
preinscripeion con copia fotostatica de:

- Historial academica completa

« Conutancia de 10€% . de creditos

8.- Prewnsertbe 1 los aspUrantes a la prestacion de
Servicio Social 2n a forma |

3.- Oraena la dJocumentacion de los pasantes por
promedio decreciente.

10..- 'nforma a ‘a Direceion Gereral de Ensefanza :n
Salud. §.S. El numere estimado de egresos (nimere
Je pasantes :nseritos para tomar plaza), restando
vlazas Jel Programa Multidisciphnario de Servicio
Soctal de a2 LNAM. Medicma del Deporte. UMAL ¢
plazas especiales ti} dias antes del inscio Je Servicio
Svcial.
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTC }
ASIGN ACION DE PLAZA !

RESPONSABLE

Pasante, trabajador det Sector Salud

Coordinacién de Servicio Social
Jefatura de Carrera Jde Enfermeria

Pasante. trabajador del Sector Salud

Pasante trabajador del Sector Salud

Coordinacion de Servicio Social

ACTIVIDAD

11.- Acude con los responsables de Ensefianza de su
institucion a informarse si puede realizar servicio
social en alguna plaza registrada ante la
Secretaria de Salud.

12.- Acude a la Coordinacion de Servicio Social de
Enfermeria de FES Zaragoza a solicutar "Larta Je
no mcoaveniente”

13.- Tramita carta de no inconveniente ante la
Jetatura de la Carrera.

14.- Expide Carta de no inconveniente

15.- Solicita a la institucion donde labera, oficio de
propuesta para ocupar piasa de Servicio Social.
especificando la unidad. dirigido a [a Direccion
General de Ensefianza ¢n Salud

16.- Entrega a la Direccion General de Ensetanza ¢n
Salud {Insurgentes Sur 233 3er. Pisa Col. Romay
con un minimo de 20 dias antes Jdel inicio de
Servicio Social:

. Soticitud de Plaza
Oficw de propuesta de ~u Institucion
Carta de no :nconven:ente je a FES Zaragozs
Constancia de Trabajo
17 .- En caso Je :lgun estado det [nterier, ol ramite
se rezliza en Servicios Cocrainados Je Saiud Jel
Estado
18.- Espera resultado de su peticion
19 - En caso positvo conminua ramies en .a
Facultad

20.- Hace legajos Jde plazas especiales nor nstitucton
de salud incluvendo copias Je:
Histonal Academico completo
Constancia de 100%« de creditos
Nombramiento de base
LUlumo talon Jde pago
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE PLAZA

_—

RESPONSABLE ACTIVIDAD
21.- Envia legajos a la Direccidn General de
Ensefianza en Salud con la solicitud de prazas. 60
dias antes def inicio de Servicio Social
12.- Espera respuesta
Coordinacion de Servicto Social 23. Solicita espacios fisicos para los evcrnios

academico administrauivos en refacion cen ia
promocion de Servicio Social:
Orientactdn Preliminar a alumnos de 6o, Sem.

. Curso Introductorio al Servicto Social

. Encuentro de Pasantes

23- Envia oficios de invitacién a los tepresentantes
de las Instituciones patrecinacoras de Servic:o
Sacial para participar en los programas de
orientacion v asignacion de plaza.

23.- Orgamiza e imparte orientacion prelimmar a
estudiantes de 6° Semestre

26.- Orgamza ¢ mparte curso introductono

27 . Qrganiza vy participa en ef Encuentro de
Pasantes en servicio secial.

28.- Solicita a la Jefatura de la Carrera y Secretaria
Tecnica los recursos  humanos, tisicos ¥
materiales para ¢l acto piblice

+ FEspacio tisico

+ Mobiliario

* Papeleria v articuios de escritorio
» Alimentos

= Profesores de apoyo.

+  Secretarias

29- Elabora listz nominal Je aspirantes a Servicio
Soc:al por promedio decreciente

30 .- Solicita a la Direccion General de Ensefianza on
Salud. :nviando la lista norminal de aspurantes,
las plazas para Servicie Social con un minimo ds
43 dias naturales aates de W iniciacion e
Servicio Soctal




FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE PLAZA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion General de Ensefianza en Salud S. S. 31.- Envia a la Facultad el Catilogo de Plazas, 30
dias naturales antes del in:cio del Servicio Social
incluyendo:
. Numero de Plaza
. Tipo de Plaza
. Nombre Oficial de la Localidad
. Estado o Entidad Federativa
. Municipio o delegaciéon Municipal
. Jurisdiccion, Region o zona sanitaria

Jefatura de Carrera 32.. Propone fecha para !a asignacion de plazas

33- Ratifica o rectifica fecha para la seleccién de
plazas en un acto publico

34,- Organiza el acto pablico con un minime de 10
naturales antes del inicio del Servicio Social

Jefatura de Servicios coordinados D.F.

Coordinacion de Servicio Sociai
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROC FDIMIENTO j
ASIGNACION DE PLAZA

ACTO PUBLICO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Dias previos al acto publice

Cocrdinacion de Servicie Social 33.- Folia folders para abrir un expediente por cada
pasante
Se .mcia con ¢l ado de promocion y numero
proeresivo 980001-930002 ete.
36.- En warjetas bristor pequedias eseribe una por una
.0s datos de! catalogo de plazas
37.- Tiene a la mano una lista nominal de aspirantes
v promedio en forma decreciente
38- Reune articulos de 2scritorio suficientes
39.- Venitica que los recursos solicitados estén listos

E! dia del Ac1o Publico

40.-- Publica en lugar visible El cataiogo Je niazas,
“las tarjetas con los datos en forma individual v
lista nomunal de aspirantes con promedio

Pasante de Enfermeria 41 - S¢ presenia antes de las 9:00 AM. 1 acto
publico con:
Omginal de Historial Academico
Constancia de "00°s Je crédio
8 Fotografias: 1 mmano credencial rectangulares,
-+ mfanules
Ong:nal v copia de 3cta Je nacimuento
Si ¢y trabajador. onginal » copia det Rezistro
Federal de Causantes

Cooerdinadora de Servicio Social 12- Unema e¢n todo momenio : a pasante e
Enfermena
43 - Cuida que las personas Jue parncipan esten
comodas. en el lugar adecuado v con matenal
suficiente
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PRCCEDIMIENTO
l ASIGNACION DE PLAZA

RESPONSABLE

Pasante de Enfermeria

Coordinadora de Servicio Social

Pasante Je Enfermeria

Secretart

Pasante J¢ Enfermeria

Jete de Carrera

Pasante Je Enfermena

Jete de Carrera

\utoridades Sanitarios. Educativos o de Asistencia

social :

Pasante Je Entermera

ACTIVIDAD

44 - Revisa lista nominal
43.- Revisa catdlogo de plazas
46.- Elige una plaza de acuerdo a su promedio
47 - Fonma ana fila
48.- Solicita y Liena ficha de .dentiticacion 1forma 2)
Datos personales
. Plaza
. Numero de folio asignado
40. Enmega a folio
correspondiente

la pasante folder con

50.- Pasa al irea secretarsal presentando folder con
folio, ficha de i1demiticacion, la tarjeta que refiere
'a plaza elegida v las fotografias tamaflo credencial

31.- L.cna ¢! formatoe 13) asignacion de plaza y pega

fotogratias

.- Elabora forma 14)

- Lleva ¢ formato 30 a tirma de la Jefe de
arrera

4~
53

34.- Firma Jucumentos

35 - Recaba firma de la autondad representante dei
Sector Salud u otras .nstituciones patrocmadoeras
Je Servicio Sccial

36.- Firma plazas del Servicio Social Universitario v
da indicaciones Jde rramutes posteriores

57.- Firman asignacion Je plaza correspondiente v
Jan indicaciones Jde tramites posteriores

8- Liena tmanetas Jde Senvicio Socual

Juadnpncado

#9 - Llena torma 2e segura de vida

por



FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERILA

PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE PLAZA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

60.- Entrega a las Coordinadoras de Servicio social:
el folder con su folio. copia de! documento de
asignacion de plazas vy ficha de identificacién
(forma 2)

Coordinadora de Servicio Social 61 - Crdena ias fichas de Identificacion en orden
alfabetico en un Kardex

62.- Completa el expediente con las copias de
Historial Académico y constancia de 100% de
créditos

63 - Archiva expedientes por numero de folio para
control, cotejando cen 2l registo de la forma 4



PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA

SECRETARLA " PASANTE DE ENFERMERIA LUWIDAD DE SERVICIOS
ESCOLARES
INICIO
. .
DETERN:NA CON
SERVC:0S ORGANIZA
ESCOLARES EXPEDICION DE
PERIODO PARA . - - CONSTANCAS EN
TRAMITAR £LPER'CDO
CONSTANCA OF ZCNVENDD
100% CE CREDITOS
v SE NFORMA ZE
TRAMITES ¥ Y
PUBLLCA LA REAL ZA %GO
FECHA DE - CORRESAONT TNT oHpres
TRALSTE & PARA DBTENER SONSTANCAS JE
CONSTANC:A “00% 130% CREDITOS A
CcREDr 23 : B _cssoLzmanTes
ILE CUBREN
REQLISITOS
v au
SCLCITAEN
SERVIC'D
ESCOLARE S

EXFEDICION DE
CONSTANCA ~33%
<RECITZS

RECI0 DE PAGO

SUATRO FRQGRAFAS
TAMANG CREZENCIAL
RECTANGULARES

v

T8TENE It
WOl
SCCLARES
ICNSTANCIA Y
ACLOE A
ZGORD'NAC.CN TE
SERVMIC'O SOCIAL

HISTORAL
ACACEMICO

CONSTANCA “20%
SREDITGS




2.5 ORGANIZACION ACADEMICO ADMINISTRATIVA

[ DIRECTOR

SECRETARIO GENERAL

‘ JEIFE DE CARRLERA }

JERE DE DIVISION DE CIENCIAS DE
LA SALUD Y DEL
COMPORTAMIENTO

R

COURDINADOR 120 Akl‘.ﬂ

|

COURIINATR
e SEMESTRE

;

JEFL DE UMAIL LOS COORDINADOUR CURSO
SECRETARIA TECHNICA REYES POSTECNICO 1
CODRDINALKGOK COURDINADOR COORDINADBOR
DE LABUKFORIO ESCENARIOS Di SERVICIO SOCIAL
PRA{ 1 A
— e —
i
1
' !
-k — ——— J— - - - m— o _—— - — ‘
\
PROFESORES - "
PASANILS |

ALUMNOS

JEFATURA DE CARRERA

Ly



PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA

{ PASANTE DE ENFERMERIA

}E)ORDTNADOR DE SERVICIO SOCLAL

Y

ENTREGA COPWAS DE
HISTORIAL ACADEMICO
¥ CONSTANCIA 120%
CREDITOS ¥ RECIBE
'NFORMAC:ON DE (OS5
EVENTCS ACADEW:COS
PREVIQS AL SERVICIO
SOCAL

v w3

PAIANTS

Y

JO0LCTAALAS
AUT2RZADFRI O
ENSENANZA DE 5U

UNIDAD OE TRABA.Q
A AUTORIZACION
PARA SERV.L.D
SOCIAL

' A NE

SiP-RA
PRCXYAS

AESPLESTA > SROMCCONE

30 "GvA
M_aZA

sl

SOLCITAEN
COQRC'NACION
JE SERVICID
30CIAL CARTA
JENC
NCOVENENTE

|
I
|
|
|y

Y

A

"RABALADCR ZEALZA
OELSECTGR P TRAATES
SALLD GHE NARDS

TRE NERA

Y

PRENSCR:BE A
LOS ASPIRANTES
A LA PRESTACICN

DE SERVICIO
SOCtAL

FORMA *

A4

DROENA LA
DOCLMENTALCION
DE LO8 PASANTES

PCOR PROMED:Q
CECRELIENTE

4

INFORMA A LA
J'RECC.OM GENERAL
OE ENSENANZA EN
SALUD £1 NUMERO
EST'™MADC DE EGRESQ

Y

TRAMITA ANTE 1
CEFATURADE A
> CARRERA CARTA
JEND
NCOVEN.ENTE

]




PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA

JEFE DE LA CARRERA DE ENFERMERIA

I PASANTE TRABAJADOR DEL SECTOR SALLD

Y

EXFTECARTA
DE NO
'NCOVENENTE

PRESENTA
CARTADE NO
INCOVEMENTZ ¥

- P SOLCITA GFICIO

DE PRCPLESTA
CRGCOALA
JGE SALUD

Y

ENTAFGA 4 LA
J35¢€ 3ALUDCON
LS TAS ANTES
AL NITD T
SERVZ.0 SOCAL

N CATO OE UN [5TADD
SEL NTIRICARE. TRANVL
SE REALIZA KN SERVIC C3
SOOKCNAZCI DE 3AL.D
DEL ESTADD

S0LSTLD OF BAZA

CFZ02E
AROEST ZE SU
NSTITLZICN

ITNSTAKCADE
TRABALD

.
ESLOET
A 5LLTAD0CT
SLPET LiCK. 5

IS AEITVA




PROCEDIMIENTO- ASIGANCION DE PLAZA

COORDINADOR DE SERVICIO 5OCIAL

b 4

ORCENA LEGAJOS
DE PLAZAS
ESPECIALES PQR
INSTITLCION DE
SALLDCONLOS
SIGUIENTES
DOCLMENTOS

COPIA DE HISTORIAL
ACADEMICO

COP'A OE
CCNGTANC:A CE 1207
TREC.TLS

ZCPA
NOMERAWENTO ZE
3ASE

CCPA ULTIND TALON
DE PAGOD

T
ENVIA LEGAJDS A
LA 202 CALUD
CIN A SCLEMLD
DE PLAZAS 50 DIAS
ANTES JEL NICIO
JEL IERVCID
iCCAL

vy

LyPERA
ICUT STACEN

SCLICITA ~SPACIOS
PARA BVENTZS
ACADEYICO
ADMNISTRA™NGS
* JRENTACICN A L35
ALLMNGG DE "t 4 37
SCWESTRE
2 TURSQ
NTRCELITI0
1 ENCLENTRQ

L4

3




PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA

COORDINADOR DE SERVICIQ SOCIAL

Y

Y

ELABCRA ¥ ENVIA
OF'C:08 SE SVITACON A
108 AEPRESENTANTES
DE LAS NSTITLCIONES

OE SALJD PARA 3y

PARTIC:PAC.ONEN

PROGRAMAS DE

ORENTACCNY
AS'CANACION CE PLAZA

Y

URGANIZA £
VAARTT
OF ENTACCN
PRE ELIMINAR A
ESTUDANTES CE
2 SEVMESTRE

v

ORGANIZA £
WAARTE JLRSO
INTRODUCTCRIO

ALAG
ASP RANTES A
SCRVICO 3DCIAL

Y

ORGANIZA ¥
PART'CIPA EMEL
<NCLENTRQ D€

TAGANTES EN
SERV.CIQ LOCIAL

A
JCLCITA A A
LEFATURA JE
ZARRERA ¥
SECRE™ARA TECNTA
.08 RECURSOS
SLMANGS F'SICOS Y
WMATERALES PARAEL
ACTOPLBL.CO




PROCEDIMIENTO: ASIGANCION DE PLAZA

COORDINADOR DE SERVICIO
SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE
ENSENANZA EN SALUD DE
LA SECRETARIA DE SALUD

JEFE DE CARRERA

ELABORA LISTA
NOMNAL CE
ASPIRANTES A
SERVICIO S50CIAL
POR PROVEDOD
DECRECENTE

-y
SO SMAA ADOL
SALUD CONLISTA
NOMIAL LAS PLAZAS
A QCUPRRIE CON <5
DAS NATURALES
ANTES DEL INICIC
DEL SERVIC:D
50CIAL

Y.

ORCANIZA EL ACTO
PLELICO MINIMO 10
DIAS NATURALES
ANTES DEL N:TIO
DEL SERVIC.O
SOCHL

ABRE EXPEDIENTE
POR CADA
PASANTE CON
NUXERQ DE FOLD
ANQ ¥ NUMERO
PROGRESNO)}
DS ANTES DEL
AGTO PUZLICO

v
ANCTA EN
TARJETAS

BRISTOL LOS
DATOS DE CADA
UNA DE LAS
PLAZAS DEL
CATALOGO

Yy

A

COMTESTA
SOLICITUD ¥ ENVIA
ALA

- COORDINACION DE —

SERVICIO SCCIAL
Et CATALQGO GE
PLAZAS

Y

RATIFICA O
RECTIFICA FECHA
= DELACTQ PLaL.CO
¥ CONF'RMA SU
ABSTENCA

PROPONE FECHA
PARA LA
—_— SELECCION DE
PLAZAS EN UN
ACTO PUBLCOD




PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA

COCRDINADGR DE SERVICIO SOCIAL

[ PASANTE DE ENFERMERIA

A

~

N

T'ENE A LA MAND
LA LISTA NORMAL
DE ASPRANTESY
PROMEDIC EN
FORMA
DECRECENTE

Y

REUNE ¥ VERIF.CA
QUELDS
RECURS03
saQLCTanas
CSTENCONAL 0
Y LISTOS PARA
ACTOPUBLICC

PUELICA ENLUGAR
VIS BLE EL CATALCGO
UE PLAZAS LAS
TARJETAS CON DATOS
OZ LAPLAZAEN FORMA
INDIWIDUAL ¥ LISTA
NOMNAL Di:
AEP!IRANTFS CON
PROMEDIO
DECRECENTE

EL

oA
— DEL

ACTO

PUBLICO

Y

QRENTAEN T30
MOMENTC AL
PASANTE

SE PRESENTA AL
ACTOPUBLLO A
LAS 9AM CON
LOS SIGUENTES
COCLMENTQS

v

CRIGINAL DE
HSTORAL
ACADEMCO

CONSTANGIA 1005
IREDITOS

1 OTGORAFAS
4 TAMANG CREDENCIAL
RICTANGL.ARES ¥
4 INFANTILES

- ~PIGINAL ¥ COPIA
DE ACTA 2E
HACKENTO

ORICINAL ¥ JCPa
JEQFC SIES
TRABAADCR

»




PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA

PASANTE DE ENFERMERIA

[ COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL

A
S

-y _

REVISA LISTA
NOMINAL CATALOGO
DE PLAZAS Y ELIGE

PLAZA DE ACUERDQ A = 7

SUPROMEDIC Y HACE
FORMACION

¥ .

SOLCITA Y LLENA
FICHA DE
DENTF.CACON,
DATOS PERSONALES
PLAZA, KUMERQ DE

FOLID ASIGNARD

Y

PASA AL AREA
SECRETARIAL
PRESENTANUO FOLDER
CONFOUD. FiCHA DE
IDENT'FICACION
TARJETA COM PLAZA
ELEGDAYLAS 4
FOTOGRAFIAS TAMANQ
CREGENCWAL

»

ENTREGA AL
PASANTE FOLDER
CON NUMERQ DZ

FOL'D
CORRESPONDENT
E




PROCEDIMIENTO: ASIGANCION DE PLAZA

SECRETARIA | PASANTE DE ENFERMERIA | JEFE DE CARRERA |
‘
|
: ' |
|
\ |
LLINAFCRVA 1 N
A FOR
ASONACON D 3 REQUISTAGD REvISA I
PLAZA ¥ PEGA Aafn TA00 DOCUSENTOS v I
FOTIGRAPAS SE L g EFE Op ot - TMITI T RYADE :
LOENTREGA ALA EFEOE A ALTORZACION I
PASANTE
FORMA 3 |
A 4 v |
RECAGA © RMA DE

ALTIRDAD FiRMA PLAZAS Dzl

REPRL SENTANTE DEL SERVICD SO

$EITCR LD O NNERTARD ¥

v N3" TUCIONES DA NDICACIONE 3

LLENA FORNMA 4

FORMA

DE "RAMITES
ACSTER.CRES

PATROCINADORES DEL
SERVCID SOCUL Y
RECEE NDICACIONES

v .

~«EMA FORMA TE
IEGLARC DE VIDA v
TARLETAS JE
SERV.CIO SCCHAL X
CUACRIPLCADG

FORMA JE SEGURQ
JEvEA

"AR.ETAS JEL
SEGLAC SCC.AL

¥

INTREGA 4
ZCORDINALCR DEL
SERWVICID SNCAL
FOLLERCINCILD
ZCOF'A DE AS GNAC'CN
DE PLAZA FICHA DE
QENTF CACON
FORMA

FORMA 2




PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA

[ COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL }

¥

ORDENA LAS
FICHAS DE
CENTF'CACION
ZN QORDEM
ALFABET!ICOQ

KARDEX

A4

COrLITA DL
EXPEDIENTE £ON
COP'AS CE
HISTCRMAL
ACADEMICO Y
CONSTANCA DE
‘2>% DE CREDITOS

v

ARCHIVA LOS
EXPECIENTES POR
NUNMZRO DE FOLD

>ARA CONTROL
COTEJANDO CON EL
REGISTRO DE LA
FORMA, |43




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEX!ICO
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ‘ZARAGOZA®

CARRERA DE ENFERMERIA
COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

PLANEACION GENERAL DE ACTIVIDADES PARA EL ANO 1998

. . ' .
ACTIVIDAD ENERD' FEB. lMARZO ABRIL )MAYO! JUN. i JUL, | AGO, EISEPT.I' QCT. I NOV. | DIC.

I ;ﬁ

.CURSO INTRODLCIORD | 1415,
.DE SERVICIO 50CtaL 6

,ACTC PUBLICO Fa
!

1 |
i ]
' .
!_ i )
'TALLER ELAB INFORME CEL 16 X :
‘FINALDE S 5 AL

(=]

PROMOCCION FEZ/98
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NACICNAL DE ESTUDIOS
ONALES "ZARAGOZA®

= }}ﬁg IDADHDE ADMINISTRACION

b ‘*E’-F"

«=  'PROF

VNIVERADAD NAQIONAL
AVFENMA DE
Miiicp

A QUIEN CORRESPONDA:

PRESENTE.

LA PRESENTE HACE COWSTAR QUE:

ALVAREZ CARDENAS YOLANDA

CON HO. DE CUENTA 91619358 Y NO. DE CREDENCIAL

ES ALUMNO (A) DE LA CARRERA DE TEC. EN ENFERMERIA

Y QUE A LA FECHA HA CUDIERTO LOS CREDITOS ACADEMICOS NECESARIOS DE
1

ACUERDO AL PLAN DE ESTUDIOS DE ESTA ESCUZLA, PARA REALIZAR EL SKR-
VICIO SQCIAL, CONFORME AL ARTICULO 52, CAPITULO VII DE LA LEY RE—

GLAMENTARIA DEL ARTICULO 52 CONSTITUCIONAL.

ATERTAMENTE
"POR MI RAZA HAD EL ESPIRITU"
MEXICO, D.F.,a 27 de Se

-

’ 1994,
=
LIC. SERVARDO JUAREZ cor:zM
JEFL DE UNIDAD DE ADMINISTRACION ESCOLAR.

CLAVE 7.83/100 ] REVISO

AUTORIZO  JRC. ELABORO

rtm.




‘ o~ CUNIVERSIDAL NACIONAL AL TONOMA DL MeAicO S arisersoa
‘\ ﬁ' DIRTICION GINTRAL OF ADMINMISTAA - ION ESCOL AR
HISTORI A EACADEMICA

[,,9,//1 /'04,4-/0070
‘7?Q\. nen ALVAREZ CARDENAS YOLANDA i 9161935-8 . 1
rani F-E.S. ZARAGOZA ENFEFMERIA L 509 .o 91
“Se .. TECNICD EN ENFERMERIA i L o . Yi .
AW AR [ (RIHIIQ! lKlr'llu!A’, - T ’
-» 281 . 281 100.00 - - 16
0 ¢ 0.00 - - 13
aa 281 » 281 100.00 -+ - - 7.63 _
S oa e LSNBOE CE A ASIGNAT T A PSR
'PRIMER SEMESTRE ’
509 1100'05 INTROD A LA ENFERMERIA S EX 92-1 1518715 E4922 1
509 1101 16 EL HOMBRE Y SU AMBIENTE S OR 91-1 BB5EL25 113,
509 1102 11 NUTRIC!ION B EX 94-2 1805707 Bedi 1
50971103 11 ENFERMERIA MATERNO LNFANT [ B EX §4-2 1EQ5731 E e
SEGUNDO SEMESTRE '
509 1200 42 ENTERMERIA MATERNO INFANT 11 S OR 91-2 B9S167D 227!
TERCER SEMESTRE
509 1300 43 ENFERM MATERNO INFANT 11 S.OR 92-1 1532268 1341 |
CUARTO SEMESTRE '
509 1400 48 ENFERM MEDICO QUIRURGICA | B'OR @2-2 1607596 243"
QUINTO SEMESTRE |
09 1500 50 ENFERM MEOICO BUIRURGICA [I M8 . 0R 93-1 1637657 1-7"
SEXTO SEMESTRE
509 1600 18 ENFERM MEDICO QUIRURGICA 11! B OR 9&4-2 1810054 2630 2
509 1601 16 ENFERMERIA PSIQUIATRICA MB OR 94-2 18°9074 2un3: ©
509 1602 16 ADMON O SERVS D ENFERMERIA B OR 9:-2 18°0004 2651

i~



FACULTAD DE ESTUDIOS ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

OFICIO NO. 071-101-98

DR. OSCAR BORGES VELAZCO

DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS MEDICOS
DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTE

Me permito distraer su fina atencidn para informar que la Jefatura de la
Carrera de Enfermeria de la FES-Zaragoza no tiene inconveniente de
que la Pasante MA. DEL CARMEN HUIPIO URBINA, con nimero de
cuenta 9455007-4, realice su Servicio Social en esa institucion en la

promocién de agosto de 1998,

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
México, D.F., 3 de marzo de 1998

— ;25 ::/’ Z >
MTRA. SILVIA CRESPO KNOPFLER
JEFE DE LA CARRERA

N\
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SIRECTION ZENSRAL O
PLAZAS AJTIRIZATAS Df
ESTAZO DE MEXICO.
MUNICZIP}D
CHALLD
CHALZS
cHALZD
CHALZD
CHALZO
CHALZC
CHALZD
YALLE 2E ZHALZD
YA_LE 28 CHALZO
VALLE CE CHALZO
YALLE ZE TRALZD
{ALLZ CE CRALZC

AMEZIMEZA
AMECAMEZA
AMECAMECA
AMEZAMECA
CHIMALHUAZAN
THIMALAUACAN
CHIMALSUACAN
CHIMAL-LATAN
THIMALHUAZAN
CHIMA_HYACAN

TAD DT ESTUSICS SuPERICA:s
'13315024"
SA3RE3A DE O ENFERMERIA

ANZA ZN 3A_U0
D200 3CTIAL EN ENTEIRMER:A

JATINES DE CHALDD
CARTINES JE CHALCO
CARZINES DE CHALCO
SAEDINES DE CHALD

JARBINES DE CHALZD
“AIDINES DE CHALZD

JARDINES
SAN MISLEL
SAN MIILEL
AN MIGUEL
SAN MISUEL
344 MIGUEL

DE CHALZD
XIZ0
Xl
Xild
XiC
X0

AMECAMEZA H.3

WETAMETA H.S5.
AMEZAMECA H.S.
AMEZAMEZA  H.G.

IAN PEZRO CHIMALMUACAN
IAM DPEIR0 CHIMAL-UAZAN
SAN PETRO CHIMALHUACAN
SAN SEDRQ CHIMALHUACAN
SAN PITRT CHIMALMUACAN
SAMOSEIRD THIMALALACAN



VERSIDAD MACIONAL AUTONOKA DE KHEXICO
LTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

UN1
FACU

FICHA DE IDENTIFICACION

No.PLAZA FOLIO:

— TAPFLTID0 PATERND THMATERRD ROMBRE
EPOE: SIL ) NO( )  APROBADO: sit )y NO{ ) PROKEDIO: Ho.de Cuenta:
ASTGNADD EN: - _
CTUGAD-ESTADG IRSTITUCTOR UNIDAD
BECA: SI{ ) NO{ ) WONTO: DURACTION:
FECHA DE INICIO: TERMINO:
EDAD:
c.p.:

TBOMTCICTO  ACTUAL
YELEFONOD:

ESTADO CIVIL:




FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES
ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

Constancia de Asignacion de Servicio Saciai

No. de cuenta__

No. de piaza folio__

Nombre

Me permito informar a usted, que le ha sido asignada ta plaza correszcadiente a:

vara  reahzar e Servicio Scceral de  ja Zarrera e Zriermars

el _ al

ATENTAMENTE
‘PCR M| RAZA RABLARA L ESPIRITL™
Mexico C = a

VTRA. 3ILYIA CRESPC KNCPELER .
Jefe ae 'a Car-ara 3ecretara Ze 3a._d

: 3. NSHLUto de satud
: 2, Serscic 3cca
3.3. 2asante

4

[y




FACUL

L) DE ESTUDIOS SUPHRIODRES ZARAGU LA
CAKRERA DE ENEERMLRIA

Fas rmren

RELACLHON DE ALUNMNOS DE LA CARRFRA DE ENFERMENIA QUF REALIZARAN SERVICH) SOCIAL EN LA PROMOCION
1° DE AGOSEO DF 1997 AL 31 DE JULIO DE 1998

N NOMBRE N CTa Trroe fraov] ton UBICACION FROG. INE TRIM, NG
YL SUE NG | S FINAL
e 1o ANAYARIVES CECITIA . ByS1aYi RGN s HGIAL T MENR G < |
G VATIRNCIARODRIGULZ BMY DETOLRDES e e T ey BDOTRION [ sk s DL N
e 10 b HAVEZ ESPINOZA ALRIAN A I (YUT=EN I L O STRIETERT T LTI A N A e
4.0 2431F SCORE NG PRIEDO YOLANDA e ST Tlies IoF I S R S T e T R R LN T S VA ]
5, 6144|GARCIA ZAMBRANO MARIA TERESA S L YRS S O DR (L (N TR PPN TE U R R 2 D2 A
BLI45[LIORALE S BARRERA JUDITH I LA P L 781 |OF . IS KEsaunal a0 Dk ox 1L RRE . / _
yliah HAmmszvnAsro IRMA E3tieity X B2 DF ISS5 111K 0 GRAL Mm\(.n/-\ s
w0247 (00 VE RBISLAS JUILITA SOCORRO T e X Jrog feueBLAT s osnana itacioamen” T T 1T T T
L0240 AlVARI:_Z_§AN(‘HEZ ROCIO DEL REA_R_IO Cptewau X F 1781 JDF |M~.~.l'\n_ny_| A'&lll_l\uu n I R 4 o N
4/0244]0AVILA CEDIL LO ROSA IRHA S 1L D X _[720 [EDO MEX  [IMSS L MILEC 4L aMILIAR -5
w0250} JASSO ORAIES sOfna bivame ) X 727 IDF 1055 & S HET V EAMI AR 13 L T
470251 R SRR N A A - T
70252 [LEGORRETA REY[—SVIRGINIA s X __|bF Tass v mE o _ ‘ .é____,_ N
L0253 A Sepraby A wrifis ITETYETIC N N N N | 1330 & M Deeign pips tlerun ) s N
570 254[\ 1T MEZA, MIGUE‘l LRELTRVEY S b B R L o U U IRV TEVITN N_A__ ool O R S
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UNAM

UNAM

PROGHAMA DEL SECRETARIA DE PROGRAMA DEL SECRETARIA DE
, SERVICIO SOCIAL ASUNTOS ’ SERVICIO S0OCIAL ASUNTOS
MULTIDISCIPLINARIO ESTUDIANTILES MULTIDISCIPLINARIO ESTUDIANTILES

CARTILLA DE SERVICIO SOCIAL

1997
FOLIO | ,,1A311_?._ e
Nombie del alumno | _ =

Ayt e
Num de Cuenta
Domucilio” _

Esc o Fac-

Carreia

Hesponsable de SSde la Esc.oFac.: | _

CARTILLA DE SERVICIO SOCIAL

1997
7
FOLIO: _1_3_7}__ e e o
Nombre del alumno: —_——
Apadr Pmwro
A, Lt - ——
Numde Cuenta ___ _ ___ — N
Domiciior __
[ - 1 L
Esc. o Fac.:
Carrera:

Responsable de SS de la Esc. o Fac. ___ )

FuFla Joi R span calio 06 55 dota Fumma gl Aurming

Eai o Fac

ESC OFAC

F<m¢o&1ﬁu.pom._-b;odessmu. F-Ermddm.,mm

Esc oFac

INSTITUCION




“éxice, J, F., enero 23 ce 13957.

Siendo tas 3:00 horas del dia veintitres de energ de mil novecientos
noventa y siete, en la Facultad de Estudios Superiores Zaragoza se-
inicia el Acto Piblico de Promoci;on de Plazas para Servicio Social-
de la Carrera de Enfermeria, para el peridde del 12 de febrero de -
1597 al 31 de enero de 1998, -—==--s-cmmesremecr oot e m s co e
£n presentia de 1a Lic. Lucina Rosales Rodriguez del Departamento de
Servicio Social de Atencidn Médica de la Secretaria de Salud; de la-
Lic. Ma. de ios Angeles Anaya dendez Coordinadora de Servicio Social
de Enferme~ia en el Distrito Federal, de Ja Direccidn General de Ser
vicios en 3alud Piblica en el Disirito Federa], y de la Secretaria -
Adriana Estrada Martinez; y de la Maestra Silvia Crespe Xnopfler Di-
rectora de la Carrera de Enfermeria de la Facultad de Es..d" s Svee-
riores Zaragoza YNAM, se publican 198 plazas de la Secretaria de Sa-
lud de acuerdo a los listados enviados por esta instancia a FES Zara
Joza UNAHK; de) iotal se ocuppn 152 plazas, nuedando 46 vacantes.

Quedan distribuidas de la siguiente manera:

ESTADO QCUPAZA VACANTE TOTAL
.F. (58] 59 & 65
HIDALGD {I%SS) 3 5 9
ECOSDE “EXICO (TSEM) 25 2 26
JUERETARD 8 9 17
J9F® (IMS5) 14 9 23
[0 GRANDE,ZAC. [IMSS) 2 7 9
E00.DE MEXTCO {i%SS!} 15 1 15
i5SSTE J.F. 4 ) 4

Concluvendo el evento a 1as 15:15 horas firman de conformidad:

~

(7 “{Wm“{béfs aouarﬂa/(% LiCTH j}%{e‘s-ﬁ';ﬂm

SECRETARIA DE SALJD HENDEZ & Y

CIRECCION GUNERAL DE SERVICIIS
EN SALUD PUBLICA =N EL JISTRI-
TQ FIDERAL.

s

D!RECTQRA 5 LA CARRERA OE
ENFEWERIA DE LA FES ZARAGOZA



FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE SFRVICIO SOCLAL

L.

CONTROL DE PRESTADORES
DE SERVICIO SOCLAL




FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE PRESTADORES DE SERVICIO SCCIAL

INDICE

Objetivo de procedimiento
Normas de operacién
Descripeion namativa
Diagrama de Flujo

Anexos

106




FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
CONTRCL DE PRESTADORES EN SERVICIO SOCIAL

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

*  Dar un seuimiento del desarrolloe del prestader Je Servicio Sacial.

Ofrecer asesoria académica al prestador durante » on ci periodo nmediato posiertor al desarrollo Jel
Servicio Secial

Contar con la informacion precisa y completa, que coniribus a a la evaluacion del Servicio Social
Informes narrativos v estadisticos



FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO I
CGNTROL DE PRESTADCRES DE SERVICIO SOCIAL

NORMAS DE OPERACION

1.- Las que determunan: Las bases para 1a instrumentacion del Servicio Social de les estudiantes de las
profesiones para la salud Jde la Comision Interinstitucional para la Formacion Je Recurses Humaros
para la Salud.

2.- Eil Reglamento General del Servicio Social de la U N.AM.

3.- Reglamento de Servicio Social de la Secretaria Je Safud.

4,- Reglamento Intemo de Servicio Soctai de la FES ZARAGOZA

5.- Programa de Servicio Social de la Carrera de Enfermeria

6.- Normas y Reglamentes de las instituciones patrecinadoras Je Servicio Social
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO |
! CONTROL DE PRESTADORES DE SERVICO SOCIAL

{
-

1

]

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLES ACTIVIDAD
Coordinadura de Servicio Social

Responsable de Servicio Social en la Unidad Sede

Coordinadora de Servicio Social

Prestador de Servicio Social

Coordinadora de Servicw Social

Prestador de Servicio

Coordinadora de Servicia Social

{.- Archiva los expedientes de los prestadores de
Servicio Social en orden progresive. formande un
blogue segan ¢ | ado y mes de ‘2 promocidn

2.- Forma un expediente con la forma 4 v lo ordena
ent un archivo de manejo continuo

3.- Organiza las tarjetas de idenuficacion (forma 2)
en orden alfabéuco en el Kardex correspondiente

4.- Informa a la Coordinacior <l Servicio Social de
FES ZARAGOZA una semana despues de
imciado 2l Servicio Socsal, la relacion de
pasantes que reaimente lo ticiaron

5.- Registra los anteriores datos ¢n “a forma 4

6.~ Entrega a la coordinacion de Servicio Social.
copia de su nombramiento expedida por la
institucion patrocinadera

7. Archiva copua en ¢l expediente personal del
prestador de Servicio Social

8.- Elabora programa especifico de Servco Secial
9 - Entrega informes "mmestrates Je Servicio Socual
(Forma 3-0-7) 2n fechas sstabiecidas

10 - Analiza ios informes recibidos

11.- Deduce la siuacion de .os prestadores Je
Servicios en la plaza asiznada

12.- Estabiece <ontacto eleforico  per raZon
necesana con &l prestador de Senvicio

13.- Detecta situaciones Jue reguieran 'a Jltencicn
el coordinador Jde Servicio Social

14 - Realiza visuas de supervision incidentales v
programas. utlizando 3 1wa Je supervision
rforma $}
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE PRESTADORES DE SERVICIO SQCIAL

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLES ACTIVIDAD

I5- informa a la Jefatura de Enfermeria de las
situaciones presentadas v las soluciones tomadas
verbalmente v por escrita

15.- Evalua la informacion aportada en los informes
trimestrafes parz  decidir [a  continuacicn
reestructuracion o cancelacion de los programas
de Servicio Social en las diferentes plazas

16.- Asiste a Juntas de informacion sobre los
programas de Servicio Social con las mstancias
involucradas

17.- Actualiza sus registros de informacion



PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

COORDINADOR DE SERVICIC SOCIAL RESPONSABLE DE SERVICIC SOCIAL ENLA
['NIDAD SEDE

INCIO

h 4

ARCHIVA
EXPED/ENTES DE
PRESTADCRES CE

SERV'CIO SDCWMLEN

ORDEM PROGRESIVO

SEGUNEL MES Y EL
ARD DE A
PROMCCION

¥

EORMA LN
EXPEDENTE CON LA
rORMA 4 ¥10
JRDENA EN N
ARCHIVODE MANEJQ
CONT'NUO

A4
ORCANIZA LAS
TARLETAS CE
JENT'F CACION FORMA
2) EN ORDEN
ALTABETCO <N EL
KARDEX
SORRESPONG:ENTE
AARA CONSL.TA
CONTINLA

¥

RECIBE RELACION
DE PASANTLSIUE
NICIARCN EL
GERVIC D 3OTALY
AEGISTHA ENLA
FORMA 41

FORMA 1

INFORMA A
COORD NAC:ON CE
SERVICIO SOCIAL JNa
SEMANA DESPUES DE
"ATECHADE NC D
A RELACION CE
SASANTES JLE
N.CIARONE.
SERVICO 30CiAL

¥

WANT'ENE
IOMUNIZALT
ARIERTA ZONZIN
A ZOORC NaL CN
2EL ZERVCD
JOCAL




PROCEDIMIENTO: CONTRQL DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

j COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE SERVICIC SOCIAL

A

Y.
ENTREGA A
COCRDINADOR DE
SERVICIO 5CCIAL
COPA DE

EXPEDIDA POR LA
NSTITUCION
PATROCINADORA

T T coempE
NOMBRAMIENTO

¥
ENTREGA
INFORMES
TRINESTRALES D€
SERVICIO SOCIAL
LNFECHAS
ESTABLECIDAS
FORMA SEY ~

NFCAME 1
INFORME 2

INFORME 3

V

WANTIENE
CCMUNICACION
COMNLA
COGRDINACION DF
SEAVICIO LOCIAL

NOMBRAMIENTO -

ARCHIVA COPIA
ENEL
EXPEDIENTE DEL
PRESTADOR DE
SERVICIO
SOCAL

Y
ANALZA LOS T
NFORMES Y
SVALUA LA
STYACION DE LOS
PRESTACCRES DE
SEAV'CIO S0CIAL
EN LA PLAZA
ASIGNADA

\d
BETECTA SITUACIONES
QUE REQUIERAN
ATENCION DEL
COCRCINADGR Y
ESTABLECE
CCMUNICACION CONEL
PASANTE ¥
AUTCRIDADES.
ELABCRA INFORME

A4

REAL ZA VISITAS
CE SUPERVISION
NCDENTALES ¥
RRCGRAMADASIF
JRMA 3)

SORMA 8




PROCEDIMIENTO: CONTROL D

E PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

COORDINADOR DE SERVICIO SOCTAL

Y

INFORMA A LA
JEFATURA DE
CARRERA LAS
SITUACIONES
PRESENTADAS Y LAS
SOLUCIONES TOMADAS
VERBALMENTE ¥ POR
ESCRITO

v -
VALGAA LA NFORMACION
JE .05 NFORMES PARA
QECIDIR LA
CONTINUACION,
RESTRUCTURACION O
CANCELACION DE LOS
PROGRAMAS OF SERVICIO
SOCAL CON LAS
NSTANCIAS
NVOLUCRADAS

ASISTE A ,UNTAS DE
INFORMACION
SCHRE 108
PROGRAMAS DE
SERVICIC SOCIAL
CON LAS
INSTANCLIAS
INVOLUGRADAS

¥

MANTIENE
ACTUALZADA LA
‘NFORMACION OE

TODOS LOS
FASANTES EN LA
FORMA d ¥ KARDEX

FIN




1ETARIA DE SERVCIDS SESa 0
DIRECCION GENERAL DE ENSENANZA EN SALUD
DIRECCION D2 ENSENANCA PROFESICNA, ¥ TECNICA
ADSCRIPCION Y ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL EN £1, SISTEMA NACIONAL DE SALUD

PLAZAS
DIRE
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTC

* Brindar a la pasante de Enfermeria [a asesoria periinente y opormina durante el proceso de la liberacién
* Coordinar las instancias administrativas que intervienen en el proceso a fin de darle celeridad.
* Estimular a la pasante a que realice oportunamente la liberacién

*  Colaborar con ia ¢ficiencia terminal de {a carrera
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

NORMAS DE OPERACION
1.- Para iniciar el proceso de liberacidn ¢s indispensable tener la Carta de Terminacién de Servicio
Social Oficial.
2.- El informe final debe estar autorizado por el asesor del mismo.
3.- La oficializacién es responsabilidad de la Jefe de Carrera.
4.- Las que se determinen en:

Bases para la instrumentacion del Servicio Social de los Estudiantes de las profesiones para ta
Salud, de la Comision Interinstitucionat para [a formacién de Recursos Humanos para {a Salud.

Reglamento Intemmo de Servicio Social de la FES ZARAGOZA

Reglamento General del Servicio Social en la U.N.A.M
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTC
LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE
Pasante de Enfermeria

Autoridad del Establecimiento de Salud donde se
realizé el Servicio Social

Pasante de Enfermeria

ACTIVIDAD

1.- Concluye actividades de Servicio Social de
acuerdo al programa general y especifico

2.- Entrega informe de Servicie Social a las
auroridades de la institucién patrocinadora

3.- Recibe informe y expide a la pasante de
Enfermeria, constancia de término de Servicio Social

4.- Solicita la carta de Término de Servicio Soctal de
acuerdo al lugar donde lo realizé:
4.1 Enun Estado de ja Republica, Servicios
Coordinados de Salud def estado
4.2 Sise realizé en el D.F,
Direccion de Ensefianza en Salud. Insurgentes
Sur 235 Col. Roma, D.F.
43 Siesde laUN.AM. LaDGAESS, lacenviaa
ia FES Zaragoza



FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERICRES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PRUCEDIMIENTO
LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Pasante de Enfermeria

Coordinadora de Servicio Social

Pasante de Servicio Social

Coordinadora de Servicio Social

Pasante de Enfermernia

Coordinacion de Servicio Social Je Enfermeria

Jefatura de Carrera

3 - Acude a la coordinacion de Servicio Social de
Enfcrmeria con:
. Copia de Carta de Terminacién de Servicio
Social
. Copia de Informe final de Servicio Social

A - Orienta a la pasante sobr2 los pasos 3 seguir v la
nscribe en ¢l taller de Asesoria para elaborar o
reestructurar Informe final de Servicio Sccial

7.- Organiza € imparte ¢l Taller para Elaboracion de
Informe Final de Servicio Social

3.- Asiste a Talier v Asesoria

9 - Asesora grupal ¢ individualmente a 'as pasantes
sobre ¢l informa Final.
10.- Aprueba Informe Final.

11 - Selicita a la pasante el informe empastado
3 Ejemplares 1 se titula por ¢xamen objetivo
7 Fjemplares si se utula por examen oral

12~ Presenia a la Coordinacion copia de la Carta de
Terminacion de Servicio Soctal v los ejemplares
solicitzdos.

13.- Tramita ante la Jetatura de Carrera, la liberacion
de Servicio Social v la aprobacidn del Informe
'Formas 3 v 6) original v 2 copias.

'4.- Expide oficialmente con Firma v Sello:
Liberacion de Servicio Social
Aprobacion del Informe Final original » 2 copras
Sello y firma de aprobacion ¢n hoja troutal de
[ntorme Final, en todos los ¢jemplares.
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTC
LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

RESPONSABILE
Caoordinadora de Servicio Social

ACTIVIDAD

Coordinadora de Servicio social

Coordinador de Servicio Secial

Pasante de Enfermeria

15.- Entrega a la pasante
Original ¥ copia de:
. Liberacion de Servicio Social
. Aprobacién de Informe final de Servicio Social
. Los documentos que hay en su expediente foliado
. Original de Carta de Terminacidn de Servicio
Social, si es de la UN.AM.
. Los ¢jemplares de Servicio Social autarizados
16.- Obtiene la finna de recibido en la copia de los
documentos entregadaos.
16.1.- Archiva estas copias en el bibliorato del afio
de \a promacion correspondiente
17.- Solicita 2 'a pasante una copia de la hoja frontal
del Informe para que quede constancea de
asesoria Jel profesor que a efectud
7.1 Entrega esta copia al prefesor asesor.

18.- Solicita a 'a pasante una copia fotostatica de la
liberacion Jde Servicio Social v la aprobacion del
informe

18.1 Archiva estos Jocumentos an ¢l expediente de
Servictos Escolares

13.2 Envia mensuaimente a Servicios Escolares la
relzcion de pasantes liberadas para infermacion
estadistica.

19, - Registra los datos de \a liberacion en la Forma 4

9. | Registra los datos en la hoja de Estadistica
{Forma 7)

20.- Eavia a I pasante a conunuar mramites a las
sigulentes mnstancias:
a). Si ra tiene examen escrito aprobado. 4
Secretaria Tecnica a recoger acta.
b). 81 va a presentar examen oral. a Servicios
Escolares

21 « Continua ramites de Titulacion



PROCEDIMIENTO: LIBERACIONDE SERVICIO SOCIAL

PASANTE DE ENFERMERIA AUTORIDAD DE ENSENANZA DEL
ESTABLECIMIENTO DONDE SE REALIZO
EL SERVICIO SOCIAL

.

INICIO

CONCLUYE
ACTVIDADES DE
SERVICIO SCCIAL DE RECIBE INFOORME ¥
ACUERDO AL EXPIDE

PRCGRAMA GENERAL Y . N : - e CONSTANCIA DE
ESPECIFICO. ENTREGA TERMING OE
INFORME DE SERVICIG SERVICIO SOCIAL
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Y
SOLICITA CARTA DE
TERMING DE
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LADRECCON gy ¥ DF DIRECCION
GENERAL DE GENERAL DE
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EGRESAICS . .  LUGAR B SALUD
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LA ENVIA A FES : SUR 336 COLONIA
ZARAGOZA ROMA
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COCROINADD
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PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

PASANTE DE ENFERMERIA

| COORDINADOGR DE SERVICIO SOCIAL

- Y.

ACUDE A
COORDINACION DE
SERVICIO SOCIAL CON
COPIA DE CARTA DE
TERMINACION. COPLA
OE iINFORME FINAL DE
SERCICIO SOCIAL

'~ TOPIA OF CARTA DE
TERMINAGION CE
SERVICIO SOCIaL

COPA JE INFORME
FINAL

Y

ASISTE A TALLER DE
ELABORAC!ON DE
INFORME SINAL PARA
TITULACION. ALABORA
OURESTRUCTURA iNFORME
CON LA ASERIA RECIBIDA
HASTA SU AFROBACICN
POR COORDINACION DE
SERVICIO SOCIAL

v

FIESENTA EN
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SERVICIO 50CIAL ZOPIA
DE CARTA DE
TERMINACION OE SRVICIO
SOCIAL Y CL NUMERQ DE
EJEMPLARES CEL
INFGRME SOLICITADO

RECIBE DOCUEMTOS. LA
CRIENTA EE LOS
SIGUIENTES TRAMITES ¥
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P DE ASERIA PARA
ELBARORAR G
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TITULACION

Y

ORGANIZA E IMPARTE
EL TALLER PARA
ELASORACION GE

INFQRAME FINAL PARA

TMULACION

A 4
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INDIVIDUALMENTE A
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Y
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PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

COOURPINADOR DE SERVICIO SOCIAL

[ JEFATURA DE LA CARRERA DE ENFERMFRIA

.
TRAMITAANTE LA
SEFATLRA DE LA

CARRERA LA
LIBERACION DE

SERV'CIO SOCIAL ¥ LA

APRCBACION DEL
INFORME FiNAL,

FORMAS 5Y 8 ORIGINAL

Y 2COPIAS

FORMA §

FORMA 4

.
ENTREGA A LA
PASANTE QRIGINALY
COPA JE
* LIBERAC!ON DE
SERV S O 5001
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INFORME ¥ 'NA_
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EXPEDIENTE FQUIADO
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DOCLYENTOS v
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PROCEDIMIENTO- LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

CCORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL

5

A

v

SOLICITA A LA PASANTE
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v
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PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL

[ PASANTE DE ENFERMERIA

-y

ENVIA ALA PASANTE A
CONTNUAR TRAMITES
ALAS SIGUENTES
INSTANCIAS
1 SECRETARA
TECNICA
2 SERVICIOS
ESCOLARES

RECIBE

NFORMACION
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EXAMEN e coz?..a ©
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Y

RECOUE ACTA
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OEL ..RADO

Y.
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TTuUiAC ON EN
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES
ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

YIVERADAD NACICNAL
A/BNMA DE
Mzirxice

JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
ESCCLAR DE LA FESZARAGOZA
Presente

Con motivo del Examen Profesional el alumno

con nimero de cuenta de la Carrera de Enfermeria presentd

el Informe Final de Servicio Social, el cual ha sido aprobado.

ATENTAMENTE
“POR VI RAZ A HABLARA EL ESPIRITU™
Meéxico, D. F. a

MTRA. SILVIA CRESPO KNOPFLER
JEFE DE LA CARRERA

ccp Servicios Escolares
cep E! Alumno
ccp Servicio Social
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORE§
ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

A QUIEN CORRESPONDA:

La presente acredita a:

con piameroe de cuenta Pasante de la Carrera de Enfermeria,

el  haber cumplido satisfactoriamente su Servicio Social en

con plaza folio

comprendido durante el periode del

al

Atentamente

“POR M1 RAZA HABLARA EL ESPIRITL™

México, D. F.,a

MTRA. SILVIA CRESPO KNOPFLER
JEFE DE LA CARRERA

ccp Servicios Escolares
cep El Ajumno
ccp Servicio Social




Universidad Nacional Autonoma de México

SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
PROGRAMA DEL SERVICIO SOCIAL MULTIDISCIPLINARIO

C. Director General de la Administracidn. Ng 19056
Escolar de [a UN.AM.
Presente,

El Programa del Servicio Social Multidisciplinario hace constar que el
alumno LOPEZ MATUS SILVIA, con niimero de cuenta 9367675-3, de
la carrera ENFERMERIA que se imparte en la FACULTAD DE
ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA, realizé su servicio social en
el programa PROGRAMA MULTIDISCIPLINARIO DE SERVICIO
SOCIAL INTERINSTITUCIONAL, IMSS-FES ZARAGOZA ,
HIDALGO , que con clave 96 - 12 / 48 - 3978 llevd a cabo en la
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA, durante el
periodo comprendido del 1° de febrero de 1996 al 31 de enero de 1997,

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITL”
Cd. Universitaria D.F. a 31 de enero de 1997

LIC. FRA.\CISCO OMEZ RUIZ
DIRECTOR GENERAL

Vo. Bo.

LIC. FRANCISCO CRUZ VAZQLEZ v
Responsable del Servicio Social
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORLMINACION DE SERVICIO SOCIAL

DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL

ABRIL 1998
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
DIFUSION DE SERVICIO SOCTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer la informacidn pertinente completa y oportuna a los aspirantes a realizar ¢l Servicio Social




FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL

NORMAS DE OPERACION

1.- La Secretaria de Salud
2.~ La Comision Interinstitucionzl para la Formacién de recursos Humanos para la Salud

3.- El Programa de Servicio Sovial de la Carrera de Enfermeria
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FACULTAD DE

ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

PRQCEDIMIENTO
DIFUSION DE SERVICIC SOCIAL
REUNION PRELIMINAR

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE

Coordinador de Servicio Social

Alumnoes de 6° Semestre de Enfermeria

Coordinador de servicio

ACTIVIDAD

1.- Establece fecha en el programa general de
acuerdo al Calendario Escolar

2.- Solicita espacio fisico para ¢l evento a través de
la Secretaria Técnica

3.- Invita persenalmente grupo por gripo a los
estudiantes de 6° Semestre de Erfermeria a la
Reunion Preliminar de Servicic Social

3.1 Refuerza la comunicacidn convocando a través
de carteles
4.- Elabora programa para la Reunion preliminar

3.- Asisten a fa Reunion Preliminar

6.- Aborda aspectos generales del Servicio Social y
requisitos para solicutar plazas

7 - Amplia infermacion >egun demanda del auditorio

8.- Evalia el evento




PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (REUNION PRELIMINAR)

COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL ]

NGO

A4

ESTABLECE FECHA
EN EL PROGRAMA,
GENERAL DE
ACUERDO AL
CALENDAR:D
ESCOLAR OFICIAL

Y

SOL.CITA ESPACIQ
. GO PARA LU
EVENTQ A TRAVEZ
DE LA SECRETARIA
TECNICA

b4

INVITA
PERSONALMENTE
GRLPQ POA GRUPO A
LOS ESTUDIANTES DEL
6o SEMESTRE DE LA
CARRERA PARA GLE
ASISTAN AL EVENTO

b4

REFUERZA LA
CCYLNCACICN A
TRAVEZ DF
CARTELLY

»




PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (REUNION PRELIMINAR)

COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL

ESTUDIANTES DE 6to. SEMESTRE DE LA
CARRERA

Y

ELABCRA
PROGRAMA.
PARA EL EVENTO
TLOLLEVA A
CABO

¥

ABQRDA ASPLCTOS
GENZRALZT TEL
SERY.CI0 COCAL Y
REQUISITOL HARA
SOLICTAR PLAZA
SRINARA D
ESPECIAL L

k4

ARPALY
INFORMACION
SEGUN DEMANDA
DEL ALDITORIO

Y

REALEZA LA
EVALUAC.ON DEL
EVENTC ¥ HACE LA
INVITACION PARA
EL CURSO
INTRODLETIRO

Fin

ASISTE ALA
RELNION
P oreLvan
CONVOCADA

A4

PASTICIPA
DLASNTE £
LYiNTD
> eumenpo
PREGLNTAS ¥
OPIN:ONES




REUNION DE ALUMNOS DE 6o. SEMESTRE

OBJETIVO: Przporcicnar informacién general sobre el servicio

social en Enfermerfa.

Informar sobre los trévitas administrativos paraz el
servicio social.

RESFONSABLES: Coordinaderas de servizio sacia!.
Moderadoras.

FECHA: § de junio 4o 1397

HORA: 9 a 14 noras

UNIVERSO: Alumncs del 6o, szme

o+

stra de la Carrera.

ORDEN DEL DIA

1. Registro do asistancia

2. Presentaciin ds ccordiraderss de §.
3

Generalidades de! seryizin sacial

1. Promecicnes

5. Requisitss

6. Trémites

7. irscripeifia g i prorocidn fiSpera
8. Snguentrs Zg Pasantes, {3sl:tacoz,
§. T.rso iniraducteorio

3. AZTo plblico rara la elaccién ¢a ol

i. Bntreca de infirmes y prigramas ds

Z. Terminacifn y linerazifn e seryic:
a

ja c.das

inferme y litarac;in

S. Eriraga de Tollete mfrrmativg

- . 1
Sicial

2 SIZi131 e institucicnes

11212 social en 13 f23-7.

I)'
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL
CURSC INTRODUCTORIO

DESCIRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordinador de Servicio Social

Pasantes de Enfermeria

Coordinador de Servicio Social

Jefe de carrera

Coordinador de Servicie Social

Responsables de Servicio Social de diversas
instituciones de salud v educativas

Coordinador de Servicio Social

t. Establece fecha en ¢f programa anual de Servicio
Social

2. Inscribe a pasantes que tienen ef 100°, de creditos
3. Solicita auditorio para ¢l evento por 3 dias s de
acuerdo al atmero de pasantes mscrios. a traves de la
Secretaria Técnica.

4. Elabera programa del curso introductorio i Anevo 1)
3. Elabora oficio de invitacion a las autoridades Je la
facultad. de instiruciones de salud v educativas. asi
como responsables de los programas de servicio
social en 5.5, SEP, DDF. IMSS y el PSSM de ta
UNAM

6. Prepara matenal de apovo impreso v audiovisual
para exposicion de temas

7. Se presentan ai curso en el lugar v horario senalado.
El dia del evento:

8. Controla asistencia y ubicacion de nasantes
9. Entrega matertal impreso a pasantes

10. Preside e inaugura el acto.

1. Modera fa exposiciones

|2, Recibe invitados

I3 [mparte temas zenerales de Servicio Social
14. Dan a conocer sus programas especiticos

13, Responden a pregumas del auditorto

it Evalua e curso v elabora informe



PROCEDIMIENTO:DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (CURSG INTRODU

CTORIO}

COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL

INICIO

ESTABLECE FECHA
EN EL PROGRAMA
GENERAL YSOLICITA
ESPACIO FISICO
ASECRETARIA
TECNICA

INVITA A PONENTES v
AUTORIDADES TF LAS
INSTITUCIONES
PATROCINADORAS DE
SERVICIO SOCIAL AL
CURSO
fNTRQDUCTORIO

. 4

ORGANIZA ¥
PARTICIPA COMC
PONENETE EN EL [ J—
CURSQ
NTRODUCTORIC

¥

REALZA
'NSCRIPCION AL
CURSO A LQS
PASANTES CON
1C0% DE CREDITOS ¥
QUE PUEDEN
SCLICITAR PLAZA

[ PASANTE DE ENFERMERTA

SOLICITA
NSCRIPCION AL
CURSQ EL
PASANTE QUE
TENGA CUBIERTD
100% CE
CREDITOS

7
PARTICIPA
OURANTE EL
EVENTO
EXPGNIENDC
JUDAS ¥
COMENTARIOS




PROCEDIMIENTO:DIFUSION DE

SERVICIO SOCIAL (CURSO INTRODUCTORIO)

COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL

AUTORIDADES DE ENSENANZA DE LAS
INSTITUCIONES PATROCINADORAS DE

PREPARAL
MATERIAL
MIDACTICC E
INFORMATVO

SOBRE EL SERVICIO s

SOCIAL PARA
LLEVAR A CABOEL
CURsQ

v

LLEVA CONTRQL DE
ASISTENCIA, EVALUA
EL DESARROLLQ DEL,

CURSO

v

ELABORA INFORME

FiN

| SERVICIO SOCIAL

EXPONEN SUS
PROGRAMAS
ESPECIFICOS Y
PROPORCIONAN
INFORMACION
ADICIONAL A DEMANDA
DE LOS PASANTES

R

Y.

REALIZAN UN
OIAGNOSTICO DEL
NUMERO DE
ASPIRANTES A LAS
PLAZAS DE SERVICIO

SOCIAL




PROCEDIMIENTQ:DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (CURSO INTRODUCTORIO)

COORDINADOR DE SERVICIQ SOCIAL

WNICIO

k4

ESTABLECE
FEGHA EN EL
PROGRAMA
ANUAL DE
SERVIC.0 SOCAL

Y

INSCRIBE A
PASANTES QUE
TINEN €I
DE CREDITCS

A4

SOLICITA AUDITCRID
BARAEL EVENTO
DURANTE TRES 'AS
CE ACUERDO AL
NUMFERO DE
PASANTES INSCRITOS
ATRAVEZ OF LA
SECRCTARIA TECNICA

A

ELABORA
PROGRAMA DEL
CLRSC
NTRCOLCTCRIO
AL SERVICIO
SOCIAL ANEXD 1Y

PROGRAMA

A4

ELABORA UFICIO DE
INVITACION FIRMADO
PCR LA JEFE DE
CARRERA PARA LAS
AUTOR'DADES DE LA
FACULTA
INSTITUC!ONES CE
SALUD ¥ OTRAS

Y

RESPONSABLES

DE L.OS PROGRAMAS
OE SERVCIO 3Q0AL
$5 SEP DDF
IMS5.P55 DELA
UNAM




PROCEDIMIENTO:DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (CURSO INTRODUCTORIO)

COORDINADOR DE SERVICIO
SOCIAL

PASANTE DE ENFERMERIA

JEFE DE CARRERA

~

Yy _

PREPARA
MATERIAL DE
APOY( IMPRESO Y
AUDIOVISUAL
PARA EXPOSIC:ON
OE TEMAS

¥ -

LL D% DEL EVENTO
CONTRCLA
ASISTENCIA Y
UZICAC.ON DE
PASANTES
LNTREGANLO
MATCAIAL MPRESD

k 4

“20DERA LAS
EXPOSIC/ONES
RECIBE 'NVTADOS
£ MPARTE TELAS
GE SEv.C0
SCCIAL

SE PRESENTA A
TOMAR EL CLRSO
» EN ELLUGAR ¥
HORARIQ
ASIGNADO

PRECZZE
MAUGLURA EL
EVFENTQ

|
B




PROCEDIMIENTO:DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (CURSO INTRODUCTORIO)

RESPONSABLES DE SERVICIO SOCIAL DE COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL
DIVERSAS INSTITUCIONES DE SALUD
EDUCATIVAS
A 4
EXPONE SUS
PROGRAMAS EVALUA EL CURSO
PARTICULARES ¥ - j  YELABORA
AGLARAN DUDAS INFORME
DEL ALCITOR:Q
¥

FIN




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA

CURSO  INTRODGCTORIOQ
DE
SERVICIO SOCIAL

SEDE: AUDITORIO “CARLGS PEPEZ DEL TORO”
DE LA FACULTAD DE CONTADURIA
Y ADMINISTRACION DE LA UNAM

FecHa: NeL 10 aL 14 nE eneno pe 1994
pe 9:00 a 14:00 Horas,
MEXICO. D. F.
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA
PROCEDIMIENTO
DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL
ENCUENTRO DE PASANTES
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordinador de Servicio Social

Prestador de Servicio Social

Coordinador de Servicio Social

Comité de Prensa y Difusién

Comité Cientifico

Comité Logistico

1. Establece fechas en el programa general anual

2, Solicita auditorio para ¢l evento a través de la
Secretaria Técnica.

3. Elabora programa dei evento {Anexo 1)

4. Convoca a los prestadores de Servicio Social a
registrar trabajos y participar en la organizacion del
evento.

5. Asiste a reuniones de trabajo para la formacion de
comités y preparacion del trabajo a exponer.

6. Entrega a pasantes “Lineamientos para la
elaboracion y presentacién de trabajos™ (Anexo 2)

7. Organiza ¢l evento, formando:

¢ Comité Técnico Cientifico

« Comité Logistico

* Comité de Prensa y Difusion (Anexo 3)

8. hace amplia difusién antes y durante el evento en:

* Medios impresos

¢ Radioy TV UNAM

* Establecimientos de salud y educativos donde se
esta efectuando el Servicio Social,

9. Elabara programa técnico —cientifico.
10. Asesora el desarrollo del trabajo buscando la
calidad, sencillez e interés.

11. Retine los recursos financieros v materiales para el
desarrollo del evento.

12. Forma subcomités, de recepeion, cafeteria,
edecanes ...

13. Genera la papeleria alusiva al evento.




FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

CARRERA DE ENFERMERIA
PROCEDIMIENTG
DIFUSION DE SERVICIO SOCLAL
ENCUENTRO DE PASANTES
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
14. Invita y atiende 2 las personalidades asistentes .
Los dias del evento:
Comité Logistico 15. Verifica que e auditorio y los equipos de
€xposicidn estén en dptimas condiciones.
16. Registra la asistencia de pasantes.
Jefe de carrera 17. Preside e inaugura el evento
Expositores 18. Hacen presentacién de acuerdo al programa v
astablece ¢l didlogo con et auditorio.
Comité Cientifico 19. Recopila trabajos para memorias
Al érmino dei evento:
Comité Logistico 20. Aplica cédulas de evaluacion de asistentes det
curso (Anexo 4)
21. Elabora constancias de asistencia.
Jefe de carrera 22. Cficializa constancias con firma ¥ sello
23. Clausura el evento
Comités 24, Recopilan el marerial requerido y elaboran

informe y memorias del evento.




PROCEDIMIENTO:DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (ENCUENTRO DE PASANTES)

COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL

[ PREST.ADOR DE SERVICIO SOCIAL

-

INICID

v_

ESTABLECE
FECHASENEL
PROGRAMA
GENERAL
ANUAL

Y

sQLCITA
AUDITORIQ A
TRAVES DE LA
SECRETARIA
TECNICA

Y.

ELABORA
PROGRAMA
DEL EVENTO

PROGRAMA

Y
CONVOCA
APRESTADORES DE
SERVIC'Q SOCIAL A
REG!STRAR
TRABAJCS ¥ A
PARTICIPAR EN LA
ORGAMNIZACION DEL
EVENTO

A4

ASISTE A REUNIONES
DE TRABAJO PARA
~AFQJRMACION DE

COMITES ¥
PREPARACION DE
TRABAJO A
EXPONER




PROCEDIMIENTQ:DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (ENCUENTRO DE PASANTES)

COORDINADOR DE SERVICH) SOCIAL [ COMITE DE PRENSA Y DIFUSION
v
ENTREGA A
PASANTES
LINEAMIENTOS PARA
ELABGRACION Y
PRESENTACION DE
TRAZAJOS
CNEAMENTOS
v
HACE CFUSION AMPL &
CRGANIZA EL {VENTO DE '
ACUERDO AL PROGRAMA ANTES ¥ DURANTE EL
£IPECIICO EVENTD
+ SOMITE TECN.CO CENTFRICC B - VEDIOS ;\_npmasos.
SCOAMME LOGISTTO . ?AEO YTy JNAYN
* COMITE "RENSA ¥ DIFUSION - SALUDY EDLCATVOS

DONDE HAY PASANTES

ANEXO # 1




PROCEDIMIENTO:DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (ENCUENTRO DE PASANTES)

COMITE TECNICO COMITE LOGISTICO JEFE DE LA CARRERA
CIENTIFICO
A4
CLABCRA PROGRAKA,
e 2RSS,

DESARROLLO DE LOS
TRABALOS A EXPONER
CUIDADNDO LA
CALIDAD, SENCILLEZ E
INTERES

FINANCIEROS ¥
MATERIALES PARA
EL JESARRDLLO
DEL EVENTQ

A4

FORMA
SLACOMITES DE
RECEPCION:
CAFTTLRIA,
EDECANES

v

GENERA LA

PAPELERIA

ALLSIVA AL
EVENTO

¥

‘NYITA Y ATENDE
ALAS
PIISNNAL.DADES
NTERKAS Y
ZXTERNAS QUE
ASISTAN

VEAF LA ZURANTE EL
<VENTQ QUE EL
AUDITORIO ¥ LOS
EQ.POS JE
EXPCS:ICIONESTENEN
IPTIMAS

ZONDICIONES
REG 'STRA ASISTENCIA
JE PASANTES

A4

FRETDE &
b. NALGURA E.
EVENTQ




PROCEDIMIENTO:DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (ENCUENTRO DE PASANTES)

COMITE LOGISTICO EXPOSITORES COMITE TECNICO
CIENTIFICO
Y
EXPONE 3US
TEMAS OE
ATIENDE A 10§ ACUERDO AL Risr vl
ASISTENTES DU'::;"E > P:Sg:g"f;; LAS MEYORWS
=L ENCLENTI
PREGLNTAS DEL DEL EVENTO
AUDITORIO
¥

SPLCA CTDULA LR
EVALUALDON A LOS
ASBTENTES
ANFAD D

CECL.A

Y

SLABORA
CGNSTANCIAS DE
LOS ASISTENTES
¥ LAS OFCALZA

Y

RECCPILA
TRABA.CS JUNTQ
CCN _Z5 JTROS
ZCMITES ELABCRA
NFORME ¥
MEMURAS DEL
SvENTD




PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL (ENCUENTRO DE PASANTES)

JEFE DE CARRERA

COMITES CIENTIFICO. LOGISTICO, Y DE
PRENSA Y DIFUSION

R

.Y

© OFICIALIZA
CONSTANCAL CON
FRMAY SELLO

Y

HACE LA CLALSURA
DEL EVENTO

FN




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES
*ZARAGOZA*

CARRERA DE ENFERMERIA

COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

VII ENCUENTRO DE PASANTES DE ENFERMERIA

ELABORACION

P.E. CLARA GOMEZ CORONA

LIC. LEONILA MARTINEZ SANCHEZ
LIC. FRANCISCO CRUZ VAZQUEZ
REESTRUCTURACION

P.E. MA DEL PILAR SOBERANES SANCHEZ
P.E. MARIA ESTHER JAIME HERNANDEZ

SEPTIEMBRE 1997




JUSTIFICACION

La Carrera de Enfermeria a través det curriculum formal plantea dentro de sus
premisas educativas la integracién de las funciones universitarias: La docencia, el
servicio y la investigacion, motive por el cual el servicio social se lleva a cabo en
escenarios reales, donde se conjuga la preparacidn académica y la realidad de salud,
desempefiando funciones profesionales para la atencién de enfermeria en los
diferentes niveles de atencion y asi contribuir a fortalecer los programas de salud y al
mismo tiempo favorecer la integracion de proyectos que se revierten a los diferentes

establecimientos del sector salud.

Es importante hacer la presentacién de informes, trabajos e investigaciones que
realizan las pasantes durante este periodo, lo que permite proyectar a las futuras
generaciones las experiencias vividas que incentiven su quehacer v contribuyan a la

evaluacion continua las areas curriculares.

Con base en lo anterior la Jefatuta de la Carrera de Enfermeria ha tenido a bien
desarrollar eventos académicos que favorezcan el intercambio de dichas experiencias,
por tal molivo se planea y organiza el VIl Encuentro de Prestadores de Servicio
Social.

OBJETIVOS

* Analizar el impacto del servicio social en la formacién académica integral de los
pasantes de enfermeria.

o Favorecer la comunicacion y reflexidn generacional sobre aspectos académico
concernientes al servicio social.

s Contar con clementos de evaluacion sobre congruencia externa del plan de
estudios.

+ Establecer esirategias y alternativas que permitan elevar la calidad de la prestacian
del servicio social.




LIMITES.

ESPACIO: Auditorio “Enrique Ruelas™ de Ia Preparatoria No. 2
Erasmo Castellanos Quinto, UNAM.

TIEMPO: 26,27 Y 28 de noviembre de 1997 de 9.00 a 14.00 hs.

UNIVERSO DE

TRABAJO: Prestadores de servicio social ¥ pasantes de la Carrera

de Enfermertia. promocién 1997.

ORGANIZACION.

Coordinadores de Servicip Social
P.E. Ma. del Pilar Soberanes Sinchez
P.E. Teresa Oniiz Ensastegui

P.E. Clara Gémez Corona

P.E. Maria FEsther Jaime Hemdndez

METCDOLOGIA

La organizacién del VII Encuentro estard a cargo de comites formados por pasantes ¥
profesores coordinadores de servicio, donde se han establecido la funcién vy

actividades a realizar.

Coordinadores de Comités,

Cientifico P.E. Ma. del Pijar Soberanes Sanchez v
Ma. Esther Jaime Hernandez..

Logistico P.E. Teresa Ortiz Ensastegui

Prensa y
Difusion P E. Clara Gomez Corona




COMITE DE PRENSA Y DIFUSION

Es ¢l encargado de darle difusién amplia al evento a través de diversos medios de
comunicacion.

Actividades
¢ Disefo de logotipo, carteles, mantas, tripticos.

® Enviar comuricados a los medios de difusion dentro ¥ fuera de la FES-Zaragoza.

- Zaragoza [nforma

- Radio y T.V. UNAM.

- Gaceta

- Peniodicos

- Revistas ¥ boletines especializados

- Establecimientos de salud v educativos donde se realiza el servicio social
® (enerar y dar trdmite a los oficios requeridos.

® Montar una exposicién grifica sobre el servicio social de Enfermeria.

® Elaborar informe v memoria del evento.

COMITE CIENTIFICO

Responsable del programa academico cientifico cuyvo objetivo primordial es lograr la
optima calidad 2n los trabajos a exponer:

Actividades

® Elaboracidn del programa tedrico-cientifico

® Establecer los lineamientos para la presentacion del trabajo.
® Asesoria a ponentes.

@ Invitacion a ponentes 2xlermos.

® Recopilacién de trabajos ¢ integracion de Memorias.

e Cpordinacion con olres comités.




COMITE LOGISTICO

Responsable de allegar los recursos financieros v materiales para el lucimiento del
Encuentro de Pasantes.

® [dear la forma de financiamiento del evento.

* Contro! y distribucidn de los recursos.

® Solicitud y confirmacion de los espacios fisicos necesarios.

¢ Solicitud de material y equipo necesario.

® Formar y coordinar subcomités {recepcionistas, edecanes, cafeteria...)
® Elaboracién de formatos v papeleria alusiva al evento.

¢ Llevar el control de asistencia al evento.

# Elaborar las constancias correspondicr;tes.

* Invitacidn y atencion de autoridades y otras personalidades.

¢ Coordinarse con otros comités.

RECURSOS.

HUMANOS:

Asesores de servicio social. docentes v pasantes de la Carrera de Enfermeria,
MATERIALES:

Los que tiene disponibles la UNAM. y autofinanciado por la Coordinacion de
servicio social.

EVALUACION:

Al t#€rmino del Encuento de pasantes e¢n Servicio Social se efectuars una
evaluacién rewrospectiva para identiticar aciertos v errores que a s vez permita
obtener aprendizajes los cuales se puedan aplicar en la organizacidn Jde eventos
posteriores. para ello se aplicard la cédula comrespendiente (Anexo 1).




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES *ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

Vil ENCUENTRO DE PASANTES DE ENFERMERIA
26-27 Y 28 DE NOYIEMBRE DE 1997

CEDULA DE EVALUACION DEL EVENTO

ASPECTOS A EVALUAR MB B

ORGANIZACION

DURACION Y HORARLO

TEMAS PRESENTADOS

QUE PONENCIA TE INTERESO MAS:

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS:

CLAVES: MB: Muy bien G: Blen $: Suflclence D: Deficlente



VIENCUENTRO DE PASANTES DE ENFERMERTA

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION
Y PRESENTACION DE TRABAJOS

ELABORACION

l.

LOS TRABAJOS SERAN ELABORADOS POR LOS PASANTES DE ENFERMERIA
(EN FCRMA INDIVIDUAL O GRUPAL) QUE ACTUALMENTE SE ENCUENTRAN
DESARROLLANDO $U SERVICIO SOCIAL TANTO EN EL AREA METROPOLI-
TANA COMO EN EL INTERIQGR DE LA REPUBLICA,
CARATULA:

NCMBRE DE LA FACULTAD

TEMA CENTRAL

TITULO DEL TRABAJO

SEDE DEL SERVICIO SOCTAL

NCMBRE DE QUIEN ELARORO

FECHA
INDICE

SENALAR LOS RUBROS GQUE LO INTEGRAN,

INTRODUCCICN

ES EL PREAMBULO DE UNA OBRA LITERARIA. QUE TIENE
POR OBJETO DAR ENTRADA Y PREPARAR EL ANIMO DEL LECTOR O DE
QUIEN ESCUCHA,

LO MAS [MPORTANTE DE LA [NTRCDHCCION ES PRESEN-

TAR EL CCNTEN!DO GENERAL DEL TRABAJO.

PRCFESISNAL Y PASA P

5

LA IMPORTANCIA DEL TRABAZO PARA LA VYI[DA
S

ESENTACIONES PCSTERIQRES.

OBGETIVD GENERAL.




6‘

7.
8-

9.
16°
11°

12°
13°
14°

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA UNIDAD DONDE SE PRESENTA
EL SERVICIO SOCIAL,

~LOCALIZACIGN

~TIPO DE UNIDAD

~CAPACIDAD F{SICA INSTALADA
“TIPO DE POBLACION QUE ATIENDE

-NUMERO Y CATEGOR{A DEL PERSOMAL DE ENFERMERIA
~PROGRAMAS EXISTENTES

FUNCIONES QUE REALIZA LA PASANTE DE ENFERMERTA,

ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA PASANTE DE ENFERMER[A,
~TECNICAS

~ADMINISTRATIVAS
-DOCENTES
-INVESTIGACIGN

APOYC DE LOS CONOCIMIENTOS QUE LE HA DADO EL PLAN DE ES-
TUDIOGS PARA REALIZAR SUS FUNCIONES PROFESIONALES.

EXPERIENCIAS OBTENIDAS DURANTE EL SERYICIO SOCIAL (oMO
PASANTE.,

CONCLUSIONES (CUALES SON LOS ELEMENTOS TEGRICOS QUE LE
HAN APOYADO Y CUALES NO)

SUGERENCIAS

PIE DE PAGINA
BIBLIQGRAF{A

PRESENTACION

1. ENTREGAR coPta DEL TRABAJO A MAGUINA PARA INTEGRAR LAS

MEMORIAS DEL EVENTO Y 3 FOTOGRAFTAS EN COLCR 10 x 15 cw,
ALUSIYA A LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN SERVICIO SO-

CIAL CON LA FINALIDAD DE MONTAR UNA EXPOSICION DURANTE
EL DESARROLLO DEL ENCUENTRO,

SENALAR EL TIPO DE AUXILIAR DIDACTICO QUE VA A UTILIZAR
~PROYECTOR DE D1APOSITIVAS

-PROYECTCR DE ACETATOS
-GRABADORA

-SENALADOR

-ETC,




CONTARA CON 20' PARA LA EXPOSICION ¥ 10’ PARA SESIGN DE
PREGUNTAS,

PRESENTARSE EL DfA DE LA EXPOSICIGN AL INICIO DEL EVENTO.
ENTREGAR 30’ ANTES DE LA EXPOSICION EN LA CABINA DE SONIDO.,

AL CONCLUIR LA PRESENTACION RECOGER SU RESPECTIVO MATERIAL.
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COCRDINACION DE SERVICIO SOCLAL

PREMIO “GUSTAVO BAZ PRADA™

Abril. 1998



FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

INDICE

Objetivo

Nomas De Operacion
Descripcién Narrativa
Diagrama De Flujo

Anexos

CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMENTC
PREMIO “GUSTAVQ BAZ PRADA™

127
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO
PREMIO "GUSTAVO BAZ PRADA™

OBIJETIVO

Reconocer la distinguida [abor que en cumplimento del Servicio Social, realizan las enfermeras

universitaria egresadas de le FES Zaragoza. ea promocion de la calidad y su compromiso social.
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

PROCEDIMENTO
PREMIC "GLSTAVO BAZ PRADA™

NCRMAS DE OPERACION

I.- La seleccién de candidatos se hara con base a la convocatoria del Comité del Premio Anual de Servicio
Social Universitario “Gustavo Baz Prada™.

2.- El érea a participar sera la de Salud Pablica, enunciada en ia convocateria.

3.- El trabajo debe reflejar los beneficios a ta comunidad atendida y la formacion protesional adquirida
durante el programa.

4.- El candidato debera estar dentro del programa del Servicio Social Multidisciplinario de la UNAM.




FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA
CARRERA DE ENFERMERIA

PREMIO “GUSTAVO BAZ PRADA™

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE
Comité del prémio “Gustavo Baz Prada”

Coordinador de Servicio Social

Prestador de Servicio Social

Coordinador de Servicio Social

Prestador de Servicio Social

Coordinador de Servicio Social

ACTIVIDAD
1. Publica canvocatoria anual. { Anexo 1)

2. Ditunde ia convocatorra

3. Establece comunicacion con pasantes que
concluyeron de manera sobresaliente sl Servicio
Social en el programa Multidisciptinario de ja
UNAM, y les dd a conocer las generalidades del
concurso.

4. Lee la convocatoria v s1 cumple requisitos prepara
su trabajo

5. Asesora y evalda. individual o zrupaimente los
trabajos.

6. Elabora Cana de Postulacion para ef concursante
con firma y sello de a jefe de la carrera.

8. Elabora su trabajo con las bases del concurso.

9. Registra su trabajo en la oficinas del PSSM en
Circurto Interior s n ¢ntre arquitectura ¢ {ngenieria
en C.U. . en techa y horario seftalados con:

* Forma de mscripcion

* Copta de asignacion de plaza

*2 fotografias tamario wntannl

*Copia de {tberacion de servicto social de PSSM

*Cara de Posnulacion

10. Espera resultado en 3 meses

{1, Si es ganador, acude 3 ceremonia de premiacicn
CON SU asesor.

12. Registra los premios cbtenidos por las egresadas
de Enfermeria de FES Zaragoza,




PROCEDIMIENTOQ: PREMIO ‘GUSTAVO BAZ PRADA"

COMITE COORDINADOR DE PASANTE DE ENFERMERIA
MULTIDISCIPLINARIO DEL SERVICIO SOCIAL
PREMIQ ‘GUSTAVO BAZ
PRADA’
INICIO
4 - -
DIFUNDE LA
PUBELCA CONVOCATORIA A
CONVOCATORIA P LOS PASANTES QUE
ANUAL ANEXO 1 CONCLUYERON EL RECRE
SERVICIO SOCIAL INFORMACION
51CUMPLE
- RLAUSITOS
. . PREPARA SU
CONVOCATORA PaAS
Y v
ESTABLZCZ
SCUMUNICACCN CON ELABCRA
PASANTES TRABAIG GON
SOBRESALIENTES EN LAS BASES DEL
EL PROGRAMA CONCURSO POR
MULTIDISCIPLINARIC & ASESORIA
NFORMA
GENERAL DADES
Y
- REGISTRA TRABALC
ASE'\E;C“,: M ENLAS OF CINAS
Nyl DELPSSMENC U
NDIMIDUAL O cON 108
GRUP",‘_LC",”SENTE A SIGUIENTES
SONCURSANTES DOCLMENTOS
FORMA OE
INSCRIFCION

TLABORA CARTA

Q£
POSTULACION,

ASIGNAC.CN DE
PLAZA

CON ="RMA Y

SELLOCE A ~us FOTOS
JEFE DE NFANT LES
CARRERA

~BERAC.ONDE 3 5

TARTA DE
POSTULACION




PROCEDIMIENT(Q: PREMIO "GLSTAVO BAZ PRADA’

PASANTE DE ENFERMERIA

,l

COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

Y.

ESPERA
RESULTADQ
ENTRES
MESES

A
RESULTA
GANADOR,
ACUDE &
CERENONIA DE
PREMIACION
CON 5U ASESOR

REGISTRALQS
PREMICS
QBTENIDCS POR
LAS EGRESADAS DE
ENFERNKERIA DE
FE 5 ZARAGOZA




GLOSARIO
TERMINOLOGIA UTILIZADA EN EL DISENO DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMEOLO NOMBRE Y DESCRIPCION

INICIO Y TERMINOG DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD: REPRESENTA LA EJECUCION
DE UNA O MAS ACTIVIDADES O TAREAS
DEL PROCEDIMIENTO.

. DECISION: INDICA LAS OPERACIONES QLE
- ~ SE PUEDAN SEGUIR EN CASO DE QUE SEA

- ) MECES ARIO TOMAR CAMINOS
- ALTERNATIVOS

CONECTOR DE PAGINA; ESTE SE EMPLEA
CUANDO LAS ACTIVIDADES QUEDEN
e SEPARADAS EN DIFERENTES HO.JAS.

ARCHIVO: TEMPORAL O DEFINITIVO.
INDICA CUANDO UN DOCUMENTO SE
ARCHIVA DURANTE UN TIEMPO
DETERMINADO O PERMANENTEMENTE.

DOCUMENTO: REPRESENTA UN
DOCUMENTO, FORMATO O ESCRITO QUE
SE RECIBE, ELABORA O ENVIA,

NOTA: SE LTILIZA PARA INDICAR
COMENTARIOS, O ACLARACIONES: O
AMPLIAR EL TEXTO DE LA ACTIVIDAD.



2.5 ORGANIZACION ACADEMICO ADMINISTRATIVA
DIRECTOR i

JEFE DEL DEFARTAMENTO CIENCIAS DE LA SALUD Y EL

SECRETARIO GENERAL ' COMPORTAMIENTO

JEFE DE LA CARRERA

COORDINADOR DE AREA SECRETARIA TECNICA JEFE UMA! LOS REYES : GOORDINAGOR CURSO POSTECNICO
i !
COORDINADOR COCRDINADOR
ACADEMICO DE ACADEMICO DE
SEMESTRE LABORATORIO
]
COORDINADOR CORDINAGOR
ACADEMICO SERVICIO SOCIAL '
ESCENARIOS DE ,
PRACTICA
PROFESORES }
PASANTES
ALUMNOS

ELABORD JEFATURA DE LA CARRERA
ACTUALIZO WA ESTHER JAME HERNANDE Z
1598
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X Premio Anual de Servicio Social Universitario

la Sugoterio do Asuntos Eatudiontilus do lua Universidad Naeonsl Autdnema de Ménios (UNAM,
duidus Howpronsablus de Survicio Sucial en faculladus y uscuctas, convocan al X {luncurso para uto

I El Concurso queds abierto para la insaipeidn de trubsjos en
bus migurentes droan
11 Apuyo ata Administracidn Pablics
12 Apuyo e la Ducuncia.
14 Apoyo s la Investigacidn
Bresarrollo do la Comunilad
lesarrolle Tuamolégies
Extensidn y 1hfusién de la Culiurs
Selud Publice
Foologla
El irabujo a prusuntar se reliore o une memornia de las aetive
sbudiy realizadas por ul wstudiante un el cumplunicate Jdu su
Suivice Swcial la seloccion dul drva pare presontar g cen-
rurse o hurd por sfuided do lus senvidadusd dosserolludas
pur vl watudisnte o las dreas o lus cunlus arnvoca osto pre.

[T

[

fon cndda Area so eniregardn lus sigulentes prumos

Modulla "Giuslave Buz Prada” y Diploma
Ihiploma
Iuplouia

lor lugar
You Lugar
dur Lugar
Fl numwre du promios vtorgadus depunderd Gnicaments Jdo o
uxvlvnde do he trabujus prosentudos s concurso, pudiodo
Lullugdrse VArws promios on cada dres u bjvn dislarerse sl-
gun lugar destertu

1 ki rogisire de Wobuyio so hard on lus oficanas del PSSM. utica-

dus wn Crudsd Universitacoia, Circuito intenor sin, (entre las
farultadus s Arquitecturs o Ingeniuria), o partic do ls publice-
utn du le presunts convocslna on Gacuta LINAM v hasta ol
11 Ju agusto dut ahv en curso, do U0 a 1400 Hies |, vy de 17.30
u 1930 Hre | de Junus & viernws. NO HABRA PRORKONGA

[as trabwus presontadvs 8 vuncurso podedn sor desarrollu-
tua en firma individunl v en equipo, un casu e gue cl scra-
ciu swctal sua gl reaultadu do un esfuorze coygunta

kI truliejo yue pe prosunts o concurse dobord tenur las »
Kusi B1os carsctorisbicas
St LA CARATULA Temdra los sypriontes datos
w} Il prostader nombre numers e tucnta domeoabie
y Wlédlono
b) Dl plantel fecwltad v escuela y carrora
¢} Dol programa nonbre, msutuctdn roceptora, ros-
punsably y dave
d) Dl drew ol nombre dol dros gue corrosponde sogin
ST S I rNarm

“Gustavo Baz Prada” 1995
CONVOCATORIA

BASES

62 EL RESUMEN S¢ presentard en oriinul, en hojus
bluncas tamafe carta con una exiensitn de 6 cuartillas
cnnw méximu, debiendo estar escrito o ndquing, ¢n na-
yusculas y nunisculus, 6 duble espacio, por una sula
cary (or cuartills se considoran 64 golpes por lines y 28
renglones por hoyu)

Uue vontendrd y deserrollard lus siguicntes subespitu.
tus
4} Dizeripedn dol programa oo gue so prostd o Servi-
tiu Soctal
t) (ystive del programa
<) Muotndologia y estrategian de suluabn do ln proble-
mética encentredea

Hosultados vbtenudos

En bunuoficio o ls socidad

tn cuanto o lu furmaecidn profesional deatro dol

programo

e) Conclusiones en reluoidn o s resuliados

Adhesnal ab rosunien se entrogardn lus fuchlos de aom-

sults biblivgedfica o do campo ¥ ol informe final do ser.

Vivio social

Fo cuse do ser un trabajo cn squipe se mduird como in-

furinucidn cumplenientaria vl reuimen, uns relaaon du

lus actividades sapedficas de ceds uno de lw miembiros
del squipo o brigoda

LOS ANEX( su intogrardn por documentos que ave.

len y complementen la anfermacitn del resumens, ('

chendo ser

Documentsm oficiales, manuslus, Libros, spuntes, futor

groflas, dibujus, maopas, croguis, plancs, graficus y ma-

terial videugrabado con duracido méxima de 10 mioutos
en formate VIS o HETA

o

54

El Comitd pu reserva ol derocho do solieitar informacién conple.
tentariu reforento u la prostacion ded servicio socal

6

En rinquisito indizpotisubls catrogar scparado el resumen ol
alguiecnle Meierial

1 UNA POTOGRAFIA temuefo carta (8 X M) ropre
seatabive du he Lrabojos roalizadus dunde aparc e ol
povsladur. sguipo o bnigada do servicao sl realizan
b sctavidailoy propras de su prestuadn.

UNA SINTESIS DIEL HESUMEN Gue contendrd ues
Leovo explicacién de los seuvilades roalizsdas por el
prestadur, wquipo o brigsda, cun una axtensitn do madis
cusrt i cocrita a apdiyuing om mayasculos y dobby es-
i1y

). o travéa del Progruma ded Survicio Sogsl Multidiseiplinario (I'SSM), ol Comits dal Pronuo y las U7
rgar ol Premio Anual de Serviao Suul Universiturio "Gustave Baz Prada™ 1995 Podrdn parucipar
Gato y pur una sula vz, aquellos estudisnios que concuyeren su servicio socaiel do 1091 o lu focha ¥ <o acusrdo o tos lineamivnt,a que witableco ol Heglamonto Goneral de Survicio Soaal du ta LINA
Lus tiabopos s fuvisurdu y wvsluerén previements por o Hesponsable do Serviae Svaal du bs fecultad o escucla pora oy puwtulactén, conforme o lus piguisnte

7. Cuda participants deberd entregar on forma individual la

B. Lo vnireyn de documentus su hard un las ofianas del PSS

11 El fullo del juradu soré inapetuble y 3o dard & conoosr en o

14 Laus improvistos ne consnler

guisnte documentamda
71 Forma de 1nseripeitn al concurso, que se pruparciona
vl I'85M y en lon facultades y escusiss.

7.2 Copia fotesidtica du la cortilla do asignacisn al proge
. ma de servicio social (por ambos ladoa}
73 s fotograflas de frents, sn blancs y negro, lamano s
fanta)
T4 Copin futvstilica du la carta tinica de Ubereciba dol se
vicio social, wxpedida por ol PSSM
T8 Carta de pustulucidn al concurse expodica por la unnd

reaponsable de servian social do la focultad o escust
inchcando ol 4rea & la que pe inscnbw ol traliajo

al lirmino de verifivar la presuntacin do cada uno de lus dd
cumvilos solintados, oe lo dard al cuncursanio un exnpry
bants deanseripada

El jurado ss miegrard conforms lo eatablecs el Husglainent
dol Cormnuts del Premo Anual de Servias Seaol Universitan
“Lustavo Baz Prada®

0 Los criterios empleados por ol jurade se besan en la trasan
denciw scadénmues ¥ 6] mpacte a lo socwlad du | trabay
duserrolledoa pur lus concursantes oo cumphmeento de w
surviaye sovial

mes de noviembre de 1995, un una ceremunia prosidida pot
sutoridedes universitatias {a fecha o osta cwonuaa y ol
lugar donde se Hevars & cabu, s dardn = commur oporluns
nonta

12 Los trabajos presentades pasardn o ser propiedsd de ia

UNAM. quedande on resyuardo on la Mblotecs D Angel
Marfs Ganbay” del PSSM

Es rosponsabrlidad del ooncursants qustaroe con wns copas
ol trabajo, ya quu solo po prostard despuds de ls promiecain
para cunsulia duntro de la nusma inkdiotes

13 EL I"85M so rosorva el derocha do publicar cunlquioes do bos

trobajos quo partiapen en el concurse, dorgando ol cridite
cwrrospondiunto al suter v sulores

lus en la proesenta oo ntors

e




SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
PROGRAMA DEL SERVICIO SOCIAL MULTIDISCIPLINARIO

COMITE DEL RECONOCIMIENTO DE HONOR EN EL SERVICIO SOCIAL
CEDULA DE IDENTIFIC ACION Y ACTIVIDADES

EX?. Xo.

DATOS PERSONALES

NOMERE (8) APELLIDO PATERNO MATERNO

NUMERQ DE CUENTA:

FACULTAD O ESCUELA:

CARRERA:

DOMICILIO PARTICULAR: (CALLE, NUMERO, COLGNIA, DELEGACION Y CP.)

TELEFGNO:

DATOS DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL PROGRAMA:

INSTITUCION:

DIRECCION Y TELEFONO:

NOMBRE DEL RESPONSASLE TEL PROGRAMA:

PERIODO EN EL QUE PRESTO EL SERVICIO SOCIAL: DEL AL

ORETIVO:




RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADIAS:

FIRMA DEL ALUMNO Vo, Bo. DEL RESPONSABLE DEL

SERVICIO SOCIAL DE LA FAC. O
ESCUELA

NOMBRE: NOMBRE:

NOTA: - Este documento debe ser Jenado a méguina, y firmado por el aiumno con visto
bueno del responsabie’

~ Anexar una copia de Ja carta Unica de liberacion,



GLOSARIO

TERMINOLOGIA UTILIZADA EN EL DISENO DE LOS DIAGRAMAS DE FLGJO

SIMBOLO NOMBRE Y DESCRIPCION

INICIO Y TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD: REPRESENTA LA EJECUCION
DE LNA O MAS ACTIVIDADES O TAREAS
DEL PROCEDIMIENTO.

DECISION: INDICA LAS OPERACIONES QLE
SE PUEDAN SEGUIR EN CASO DE QUE SEA
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