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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion responde a la oportunidad de mejora del Centro
Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro”, estableciendo de manera
institucional un proceso de induccion a prestadores de Servicio Social, el cual busca
facilitar su integracion al Centro, disminuyendo el tiempo de adaptacion de los estudiantes,

su identificacion con la institucion, el conocimiento y alcance de sus funciones.

Los programas de induccion son concebidos como herramientas para facilitar la
socializacién del nuevo empleado, pues se dirigen a ensefiar las actitudes, estdndares,

valores y conductas que espera la organizacion.

Con base en lo anterior se disefi6 e implementd una propuesta denominada Taller
“Eslabones de Sucesion”, el cual se imparti6 a una muestra de nueve estudiantes inscritos
en alguno de los Programas del Servicio Social, cubriendo tres aspectos: informacion del
Centro Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez Navarro”, funciones del prestador
de Servicio Social y Sistema de Gestion de Calidad. Para la evaluacion de la investigacion
se utilizd una metodologia cualitativa. Los resultados indican que el Taller “Eslabones de

Sucesion” es aceptado por los prestadores de Servicio Social.

Es importante este tipo de propuestas ya que permiten al estudiante de psicologia realizar

una transicion entre la teoria y la practica en cuestiones administrativas.

Palabras Clave: Servicio Social, induccion.



INTRODUCCION

El Centro Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez Navarro” es una instancia
dependiente de la Facultad de Psicologia, ofrece servicios psicologicos a la comunidad, y
de forma paralela genera experiencia a los estudiantes de psicologia mediante diferentes

programas de profesionalizacion, residencias de maestria y Servicio Social.

Desde Febrero de 2013, el Centro Comunitario cuenta con la certificacion ISO 9001:2008
la cual establece por escrito que se cumple con cada uno de los requisitos necesarios para su
operacion. Esto genera beneficio para los usuarios externos a quienes se les da una mejor
atencion y al mismo tiempo para los usuarios internos (estudiantes), quienes se les ensefia
la importancia del trabajo administrativo tanto en escenarios clinicos como de trabajo

comunitario, mediante el control de los procesos de calidad.

Esta investigacion estd enfocada al apoyo y beneficio del psicologo clinico, ya que en la
formacion académica no incluye la dimension administrativa de la practica clinica y
comunitaria; una de las principales problematicas a las que se enfrenta el estudiante en su
paso al ambito profesional o laboral es que la psicologia clinica no es unicamente “dar
terapia”, conlleva un proceso interdisciplinario, es decir, el punto donde convergen
diferentes campos de conocimiento (administraciéon, medicina, etc.) como dareas de

psicologia (clinica, organizacional, escolar, etc.).

Dentro del plan de estudios del area clinica de la Facultad de Psicologia nos ensefian el
correcto llenado de formatos, realizacion de entrevistas, formulacion de informes y casos
clinicos, entre otros; sin embargo al finalizar los créditos la mayoria de los estudiantes
desconoce como planear, organizar y administrar un expediente; realizar registros y analisis
de la informacion estadistica que se obtiene en la practica clinica; sistematizacion de
procesos en la practica comunitaria; etc. Asimismo, es necesario aprender los elementos
éticos y el correcto manejo de datos para su proteccion, lo cual es obligatorio para iniciar
una terapia clinica; asi como la induccion y capacitacion del personal de quienes laboran en

consultorios, centros de atencion psicologica, institutos, hospitales, etc.

Por lo cual, es ahi donde se encuentra un punto de coyuntura entre dos areas de la

psicologia, aparentemente incompatibles: Clinica y Organizacional; sin embargo es una



relacion necesaria para la practica profesional en los escenarios laborales del psicologo
clinico. Uno de los elementos fundamentales para el trabajo que se realiza en el Centro
Comunitario, es el prestador de Servicio Social, el estudiante o egresado que con base en su
interés profesional elige al Centro como una opcidén para poner en practica los
conocimientos adquiridos en su formacion como Psicologo en un escenario que le permita

desarrollar competencias para su desempefio profesional y laboral.

La autora del presente trabajo de tesis realiz6 sus practicas de Servicio Social en el Centro
Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro”. Sin embargo, algo que
dificultaba la rapida y eficaz integracion del prestador de servicio a la dinamica laboral del
Centro, es que no existia un procedimiento formal de induccion. Durante el inicio de su
estadia como prestadora de Servicio Social, la autora no encontr6 un documento que
explicara cuales eran sus funciones, quiénes eran los integrantes del Centro, qué formatos
correspondian a determinado procedimiento ademas de que se desconocia el contenido de

los manuales que forman parte del Sistema de Gestion de Calidad.

Respondiendo a estas necesidades, es que se decidié realizar este trabajo de tesis, cuyo
objetivo general fue disenar e implementar una propuesta denominada Taller “Eslabones de
Sucesion” que permitiera al prestador de servicio, incorporarse de forma facil y eficiente a
sus actividades dentro del Centro Comunitario, conociendo todos los elementos que lo
conforman; sus responsabilidades y funciones, ademas de identificar al personal académico

y administrativo.

De acuerdo a Arias (2014), la induccion es “toda la informacion que acelere la integracion
del individuo en el menor tiempo posible a su puesto, a su jefe, a su equipo de trabajo y a

la organizacion en general” (p. 276).

Grados (2013), menciona que la inducciéon reduce costos, detecta necesidades de
capacitacion, permite al individuo identificarse con la organizacién y sus procedimientos,
genera integracion entre el personal y ahorra tiempo en lograr estandares de calidad y

cantidad de produccion (p.335).

Dentro de la incorporacion de nuevo personal a una institucion o centro de trabajo, el

proceso de induccion es fundamental ya que esto acorta la adaptacion de los nuevos



integrantes de un equipo de trabajo al entorno, a los compafieros y sobre todo a la concreta

y especifica definicion de las actividades y funciones a realizar.

Para alcanzar el objetivo planteado en este trabajo, con el apoyo y respaldo de la Jefatura
del Centro Comunitario, la autora disefid, realiz6 e implement6 el Taller “Eslabones de
Sucesion”, una herramienta que sirve de eje al proceso de induccion a los nuevos
prestadores de Servicio Social, en sus funciones, la atencidon a usuarios internos y externos

asi como su apoyo en el Sistema de Gestion de Calidad.
Este trabajo incluye cinco capitulos, cuyos titulos y contenido se describen a continuacion:

El capitulo I Programa de Servicio Social en el Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor
y Sanchez Navarro”, la estructura de este capitulo menciona los antecedentes, concepto de
Servicio Social y los dos programas con los que cuenta el Centro. Se describe de forma
general la informacion del Centro Comunitario, sus antecedentes, su estructura organica y
administrativa: mision, vision, programas y actividades. Asimismo se detallan las funciones

de los prestadores de Servicio Social.

El Capitulo II, habla de la importancia que la induccion representa para las instituciones,
para los nuevos integrantes y los beneficios que se obtienen de ella, se explica el concepto;
ademds de otros conceptos que se presentan los cuales son indispensables y

complementarios para una induccion efectiva.

El capitulo III Sistema de Gestion de Calidad explica de manera general el sistema, sus
alcances, los documentos y procedimientos del mismo, la Norma ISO 9001:2008 y se

presenta al Comité de Calidad del Centro.

El Capitulo IV Método, detalla la importancia de la investigacion, los objetivos a alcanzar,
la muestra, escenario y los instrumentos a utilizar para comprobar la hipotesis. Para dar
validez al taller, la autora midi6 el impacto en los prestadores con una metodologia
cualitativa e instrumentos realizados por Grados, (2013) modificados para el presente
trabajo. Asimismo se explica el proceso de planeacion, diseno, elaboracion,
implementacion y evaluacion del Taller “Eslabones de Sucesion”, el cual es la herramienta

que servird para institucionalizar el proceso de induccion dentro del Centro Comunitario.



El Capitulo V Analisis y Resultados se describen los instrumentos de evaluacion y los

resultados obtenidos en el Taller “Eslabones de sucesion”.

El Capitulo VI Discusion y Conclusiones, explica la eficacia de la investigacion, las

limitantes encontradas durante el desarrollo, asi como las sugerencias que se proponen.

Este trabajo es una aportacion para ser el primer pilar que homologue un plan de induccién
a los prestadores de Servicio Social, quienes participan en uno de los programas de Servicio
Social del Centro Comunitario “Dr. Julidan Mac Gregor y Sdnchez Navarro”, dependiente de
la Facultad de Psicologia de la Universidad Nacional Autonoma de México, contribuyendo
asi a la formacion integral del psicologo a mejorar la calidad de la atencion psicoldgica que

proporciona el Centro Comunitario.



CAPITULO1

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL EN EL CENTRO COMUNITARIO “DR.
JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO”

1.1 Servicio Social

El Servicio Social se establecidé en 1936 en la Facultad de Medicina de la Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM), siendo esta la primera institucion en México en
exigir este servicio; el Dr. Gustavo Baz Prada quien siendo rector de la UNAM firm6 un
convenio con el Departamento de Salud Publica, donde se logré que los médicos pasantes
proporcionen servicio médico en el territorio nacional. Posteriormente el Servicio Social se
instituye para todas las carreras que se impartian en la universidad (Apodaca & Ramirez,
1991, en Segura 1993).

En la actualidad el Servicio Social es una actividad temporal y obligatoria que permite a los
estudiantes de nivel superior consolidar la formacion académica, llevar a la practica los
conocimientos adquiridos en las aulas, tomar conciencia de la problemética nacional, en
particular de los sectores mas desprotegidos del pais. Extender a la sociedad los beneficios
de la ciencia, la técnica y la cultura, adquirir nuevos conocimientos y habilidades
profesionales. El Servicio Social universitario se encuentra regulado por la Ley
Reglamentaria del articulo 5° constitucional en su capitulo VII (Universidad Nacional
Autonoma de México, Servicio Social, 2014).

De acuerdo a lo anterior el Servicio Social debera prestarse durante un tiempo no menor de
6 meses ni mayor de 2 anos y el nimero de horas que requiera serd determinado por las
caracteristicas del programa al que se encuentre adscrito el estudiante, pero en ningln caso
sera menor de 480 horas.

La incorporacion al Servicio Social en la Facultad de Psicologia de la UNAM inicia con un
Taller Introductorio que dura 3 horas y en el cual se trabaja sobre: objetivos de Servicio
Social, toma de decisiones para eleccion del programa, requisitos, procedimiento y
reglamentacion universitaria. El taller se programa durante todo el afio y para inscribirse a
¢l se debe acudir al Programa de Servicio Social con historia académica, credencial o

identificacion oficial.



Cada ano se ofertan aproximadamente 700 programas de Servicio Social a los cuales se
pueden incorporar estudiantes y pasantes en cualquier época del afo, en sedes universitarias
y del sector publico o social en las que se pueden obtener competencias profesionales en los
distintos campos de conocimiento de la Psicologia: clinica y de la salud, educativa,
procesos sociales y culturales, organizacional, ciencias cognitivas y del comportamiento y

neurociencias (Facultad de Psicologia Servicio Social y Bolsa de Trabajo, 2014).

1.2 Servicio Social en el Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez
Navarro”

El Centro Comunitario “Dr. Julidan Mac Gregor y Sanchez Navarro” (CCMG) cuenta con
dos programas de Servicio Social: Prevencion y atencion en la salud mental en la
comunidad el cual consiste en desarrollar habilidades para proporcionar servicios de
prevencion en diversas dareas: violencia familiar, adicciones métodos de crianza y
promocion de la salud. Ademas de brindar atencion terapéutica a solicitantes del servicio.
Intervencion terapéutica con nifios que presentan problemas de conducta, el cual da a
conocer las técnicas de evaluacion diagnostica e intervenciéon en nifios y sus contextos
familiares a través de la terapia de juego. (Facultad de Psicologia Servicio Social y Bolsa
de Trabajo, 2014).

Con la finalidad de que los nuevos prestadores se identifiquen con el Centro Comunitario es
importante conocer los antecedentes, objetivos, mision, vision, valores, programas de
profesionalizacion y estructura organica. Asimismo se explicara de forma concreta las

actividades y funciones de los prestadores de Servicio Social.

1.3 Antecedentes del Centro Comunitario

En el afio de 1979, el Dr. Julidn Mac Gregor en conjunto con un grupo de profesores y
profesoras realizaron una investigacion en la colonia Ruiz Cortines ubicada en la
Delegacion Coyoacan, para detectar las principales necesidades psicologicas de sus
habitantes. Para responder a dichas necesidades en la colonia se crea el Centro Comunitario
de la Facultad de Psicologia; en mayo de 1981 se cambia el nombre a Centro Comunitario
“Dr. Oswaldo Robles”, sin embargo no se contaba con espacios adecuados para el trabajo

terapéutico, por lo que se solicitdé una remodelacion que finaliz6 en el afio 2002. En marzo



del mismo afio se reinaugura con el nombre actual, teniendo una mejora en el
acondicionamiento de los espacios (Manual Institucional, 2013).

El Centro Comunitario mantiene las mejoras continuas por lo que en el afio 2011 comenz6
la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad, bajo los requisitos de la Norma
ISO 9001:2008. La cual describe todos los procedimientos que se deben cumplir en el
CCMG para ofrecer a sus usuarios internos y externos (estudiantes y pacientes) un servicio

de calidad; obteniendo la certificacion en febrero del 2013.

1.3.1 Objetivos

Los objetivos del Centro estan orientados en dos ejes, la profesionalizacion de los
estudiantes de la Facultad de Psicologia y el servicio comunitario a los interesados en el
servicio psicologico.

La profesionalizacion de los estudiantes integrandolos a alguno de los programas, buscando
crear puentes entre teoria, practica y ejercicio profesional. Asi las y los estudiantes pueden
aplicar sus conocimientos para ayudar a resolver problematicas de la comunidad contando
con la guia del personal académico a cargo.

Servicio comunitario donde desde una perspectiva psicosocial se desarrollan actividades de

promocion de la salud mental e intervencion convergiendo diversas areas de la Psicologia.

1.3.2 Mision
Brindar a las y los estudiantes de la Facultad de Psicologia la oportunidad de desarrollar y
consolidar sus habilidades profesionales al ofrecer a la comunidad un servicio de calidad

desde una perspectiva psicosocial (Manual de Calidad, 2011).

1.3.3 Visién
Lograr que a través de la profesionalizacion de estudiantes de licenciatura y posgrado se
logre incidir en las principales problematicas que afectan a la comunidad (Manual de

Calidad, 2011).



1.3.4 Valores

El Centro asume la responsabilidad de actuar, en el desempeiio de sus actividades
profesionales, académicas y de atencién a la comunidad, bajo un criterio rector que
garantice en todo momento el bienestar de aquellos que requieran de sus servicios.

Respeto: El Centro considera que tanto su personal docente y/o administrativo, asi como
estudiantes de licenciatura, posgrado y miembros de la comunidad, tienen derecho a
diferentes formas de pensamiento, creencias y practicas, y a no ser juzgados o
discriminados por ellas, por lo que brinda un trato con equidad y dignidad.
Profesionalismo: Uno de los principales objetivos del Centro, es brindar la mas alta calidad
en ensefianza a sus estudiantes, lo que al final redundar4 en una mejor préctica profesional
en beneficio de la comunidad.

Responsabilidad: Los profesionales del Centro supervisan de manera constante a
estudiantes en formacion tanto a nivel licenciatura como de posgrado, otorgando la
oportunidad de desarrollar y consolidar habilidades profesionales en escenarios reales,
siempre bajo su supervision.

Sensibilidad: El Centro y su estudiantado buscan conocer y comprender las demandas y
necesidades de la comunidad, poniendo énfasis en la equidad y el respeto con el objetivo de

coadyuvar en el bienestar individual y social (Manual de Calidad, 2011).

1.4 Programas de profesionalizacion
El Centro Comunitario cuenta con programas de profesionalizacion, los cuales buscan la
aplicacion de conocimientos tedrico-practicos en problemadticas reales de la comunidad a
través del ejercicio profesional supervisado. Estos programas se clasifican en: programa de
formacion en la practica, programa de practicas en escenarios especializados, Programa
Unico de Especializaciones en Psicologia (PUEP) y es sede de residencias en maestria
(Manual de Calidad, 2011).

1. Programa de formacion en la practica supervisada
Esta dirigido a estudiantes de los Gltimos semestres en la Licenciatura en Psicologia.

2. Practicas en escenarios especializados

Dirigidos a Estudiantes de 5° y 6° Semestre de la Licenciatura en Psicologia.



En lo que respecta a los programas de formacion en la practica y practicas en escenarios
supervisados el Centro Comunitario cuenta con doce programas. Los cuales manejan
abordajes de intervencion diversos como son: cognoscitivo, cognitivo conductual, sistémico

con perspectiva de género, narrativo, gestaltico, educativo, psicodindmico e integrativo.

3. Programa Unico de Especializaciones en Psicologia (PUEP)
Busca consolidar la formacién de profesionales de la psicologia de alto nivel, de forma tal
que los estudiantes adquieran de manera equilibrada un conjunto de conocimientos
disciplinares, metodologicos, estratégicos y éticos; asi como habilidades, destrezas,
actitudes y valores, acorde con sus intereses de desarrollo profesional (Facultad de

psicologia, convocatoria PUEP, 2015).

4. Residencias de Maestria
El CCMG es sede de cuatro residencias del Programa de Maestria de la Facultad de
Psicologia:
e Residencia en Psicologia Escolar: Programa Alcanzando el Exito en Secundaria
(PAES) y Comunidades de Aprendizaje (Salas de Lectura),
e Residencia en Psicoterapia para Adolescentes,
e Residencia en Psicoterapia Infantil y

e Residencia en Terapia Familiar.
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1.5 Estructura Organica del Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez

Navarro”

El Centro Comunitario depende de la Coordinacion de los Centros de Servicios a la

Comunidad Universitaria y al Sector Social. Como se explica en la siguiente figura:
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1.6 Actividades y funciones del prestador de Servicio Social.
Caballero (2013), menciona las funciones genéricas, el objetivo del programa de Servicio

Social y las actividades de trabajo.

Funcion genérica
Apoyo en los programas de prevencion de la salud mental en la comunidad, organizacién
de actividades de prevencion, atencion terapéutica bajo supervision, apoyo en eventos

académicos y funciones administrativas del Centro.

Objetivo general del Servicio Social en el CCMG
Brindar servicios de prevencion para la salud mental en la comunidad, brindar atencion
terapéutica a solicitantes del servicio. Participar en un programa de profesionalizacion

(Caballero, 2013).

Actividades de trabajo
¢ Difundir actividades de prevencion (talleres, conferencias cine-debate y cursos).
e Disefar, implementar y evaluar las actividades de prevencion.
e FElaborar material didactico dirigido a la comunidad con informacion bésica para
fomentar la salud mental.
e Apoyo para operar el Sistema de Gestion de Calidad.
e Apoyo en actividades administrativas del Centro Comunitario.
e Revisar, actualizar y canalizar a los usuarios externos que se encuentren en espera

de atencidn pasa realizar su entrevista inicial.

Actividades periodicas
e Realizar reportes estadisticos mensuales de los usuarios externos Centro
Comunitario.
e Apoyo en la elaboracion del anuario estadistico del Centro.
e Apoyo en la difusion de actividades del Centro Comunitario.
e Actualizar mensualmente las bases de datos de los servicios que ofrece el Centro

Comunitario.
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Beneficios

Con el propdsito de corresponder a las actividades realizadas por los prestadores, la Jefatura

y las supervisoras de Servicio Social realizan seminarios los cuales brindan herramientas y

competencias profesionales, en el &mbito clinico comunitario.

Los prestadores participan en:

Seminarios de terapia integrativa

Observacion y participacion de casos clinicos (varian de acuerdo al programa de
Servicio Social elegido).

Atencion terapéutica como: observador, co-terapeuta o terapeuta a juicio del
supervisor.

Entrevistas iniciales a personas que solicitan servicio terapéutico bajo supervision.
Asistencia a las actividades académicas que se organizan en el Centro Comunitario,
tales como Seminarios de tesis, Talleres, Conferencias, etc.

Investigacion clinica y comunitaria
Cursos de capacitacion: SPSS y Busqueda de informacion en base de datos.
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CAPITULO I1I
EL PROCESO DE INDUCCION

La induccién es de suma importancia para las empresas, oficinas de gobierno, instituciones
educativas, de salud, etcétera; ya que los nuevos integrantes de cualquier instancia
requieren de apoyo, seguridad y aceptacion. Por lo cual las actividades de induccion deben
ser cordiales, informativas y motivantes para ¢l o las nuevas integrantes.

El prestador de Servicio Social durante la induccién comenzard a interactuar con la
institucion, para apoyarse se debera constituir una comunicaciéon comprensible, lo cual
ubicara al prestador en su area de trabajo, conocera sus funciones; ademas de plantear
vinculos e interrelaciones que utilizara en su puesto.

Finalmente se requiere de una planeacion especifica para obtener los resultados deseados;
tener en cuenta que se esta trabajando con personas, que son el recurso mas importante de
cualquier organizacion.

En el presente capitulo se expone la importancia de la induccion, su definicion, tipos,

niveles y las técnicas.

2.1 Induccion: Definicion

El concepto de induccion surge de la administracion de recursos humanos, actualmente se
ha empleado en diversas disciplinas y ciencias como lo es la Psicologia.

En materia de administracion del recurso humano, tradicionalmente el término induccién ha
sido entendido como un "programa de capacitacion y orientaciébn para los nuevos
empleados en el que el departamento de personal y supervisores dan a conocer las reglas,
regulaciones y prestaciones de empleo" (Arias, 2014 p. 277).

De acuerdo a lo anterior, Arias (2014) menciona que: “la eleccién de la persona adecuada
para un puesto adecuado y a un costo adecuado, permitira la realizacion del trabajador en el
desempefio de su puesto y el desarrollo de habilidades, a fin de hacerlo mas satisfactorio a
si mismo y a la comunidad en la que se desenvuelve para contribuir de esta manera a los
propositos de la organizacion” (p.277).

“La induccion es una etapa que se inicia con el contrato de un nuevo empleado en la

institucion para adaptarse lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus
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nuevos compafieros, a sus nuevas obligaciones y derechos, politicas de la empresa,... entre
otros”. (Grados, 2013 p.333).

Lo expuesto por Dressler (1991, en Grados 2013), hace referencia a que la induccion
proporciona a los nuevos empleados informacion basica sobre la empresa, informacion que
se necesita para desempenar satisfactoriamente sus labores.

Por lo anterior, orientar a los nuevos integrantes al equipo de trabajo en su ingreso a la
institucion es un paso fundamental en un proceso administrativo. Es una practica que todas
las organizaciones deberian incorporar en sus procesos de seleccion, formacion y
reclutamiento, sin importar el tipo de institucion.

Grados (2013 p.335), menciona que:

“La induccion comienza cuando la persona tiene su primer contacto con la empresa... se
encuentra un cuadro con la misién de la empresa y algunas fotografias de los fundadores,
los principales productos, o si mientras llena su solicitud tiene en la mano folletos
ilustrativos, tripticos, volantes, entre otros.”

Es interesante ver un error comun en empresas o instituciones, cuando no le dan la
importancia requerida a la induccion, por lo que se conforman con realizar y entregar al
nuevo personal, un folleto sobre lo que se hace en la institucion. En el peor de los casos, se
deja al personal solo en su proceso de integracion a su labor.

Con base en lo anterior diversos autores coinciden en que si se realiza la induccion a los
empleados, la empresa obtendra ventajas significativas: se acelera la integracion del nuevo
empleado al ambiente laboral, se identifica con la organizacion y los procedimientos,
acepta con mayor facilidad la autoridad, se reduce la ansiedad, se puede medir el
desempetio, permite que realice con mayor destreza las labores, se ahorra tiempo en lograr
estandares de calidad, entre otras (Arias, 2014; Chiavenato, 2009; Grados, 2013; Reyes,
2004; Zepeda, 1999). La induccion lleva consigo un aprendizaje de nuevas funciones, en
donde se tomara en cuenta la mision, vision y politicas de la empresa para saber hacia
dénde nos dirigimos.

El objetivo de la induccion entendida como un programa de orientacion se dirige a "..
ayudar al nuevo empleado a conocer la organizacion, a través de informacion acerca de la
rutina diaria, beneficios y servicios, politicas, programas de seguridad, productividad y

servicios de la compaiiia” (Paniagua, 2005 p. 37).
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Es frecuente que la induccion sea estratégica para empresas, negocios o instituciones que
tienen una vision a futuro, buscan trascender y perdurar; sus resultados se muestren a
mediano o largo plazo por lo cual se invierte en sus recursos humanos, una buena induccién

facilitara el logro de objetivos bien definidos.

2.2 Tipos y niveles de induccion

Se debe entender que no todas las inducciones se realizan de la misma forma o con un solo
procedimiento, ya que no se dard la misma induccion a una persona de nuevo ingreso que
aquella que ha sido promovida. Por lo cual se especificaran los tipos de induccién y como

se realizan en determinada situacion. (Reyes, 2004, p.93).

a) Empleado de nuevo ingreso
El nuevo empleado ha de ser presentado formalmente por su jefe inmediato. Este
procedimiento es de suma importancia para cumplir un mayor grado de optimizacion de

recursos y directrices de comunicacion.

b) Nuevo puesto (Area)
Al igual que el personal de nuevo ingreso, debera ser presentado en primer lugar con su
jefe inmediato, es esencial realizar una induccion para explicar en qué consistird su nuevo
trabajo.
Se menciona que en estos casos es muy conveniente que exista un manual o descripcion del
puesto, para que el empleado lo lea cuidadosamente, y puede hacer comentarios en un
momento posterior a su jefe sobre alguna duda, con el fin de completar los datos que

necesite para mejorar su desempefio.

¢) Cambio de departamento
En este rubro se presentan tres tipos de cambio: ascendente (promocion en el puesto),
horizontal (cambio de area con el mismo nivel jerarquico) y descendente (. El ultimo se da
en el menor de los casos-, ya que la mayoria de los empleados prefirieren abandonar el

trabajo y buscar una nueva y mejor oportunidad dentro de otra organizacion.
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En los otros dos etilos serda muy importante la relacion que se establezca con los
subordinados y/o con los nuevos compafieros de trabajo. De esto dependera el éxito en el
nuevo ambito dentro del desarrollo profesional.

Con base en lo anterior, se debe apoyar al personal de nuevo ingreso a integrase lo mas
rapido a la institucion, el periodo de adaptacion del empleado, es el mas conflictivo en
cuanto a intereses y es en este punto donde se encuentra el mayor numero de deserciones.
En el caso del CCMG so6lo hubo una desercion durante el desarrollo de la investigacion. La
prestadora mencion6 que sus intereses no estaban relacionados con lo que realizaba dentro
del CCMG.

Con el proposito de que este fendmeno disminuya o se extinga, se recomienda que la
induccion de los nuevos integrantes se realice en el momento en que ellos ingresan a la
institucion. Asi obtendran de primera mano la informacion oficial del nuevo lugar de
trabajo. En caso del CCMG se recomienda iniciar la induccién en la entrevista inicial,
reconociendo el proceso de induccidon como un proceso continuo que implica a la

comunicacion organizacional.

2.3 Comunicacion Organizacional

La comunicacion facilita el proceso de induccion, ya que posibilita el aprendizaje,
permitiendo asi una adecuada comprension del mensaje transmitido.

Se entiende por comunicacion, el proceso que posibilita el intercambio de significados
entre sujetos por medio de una serie de convicciones sistematizadas en unos codigos y
aplicadas sobre un concreto tipo de media semiotica (Santillana, 2015 p.285).

Por lo anterior, para que este proceso se cumpla debe existir, un transmisor (alguien que
quiera comunicarse), un mensaje y un receptor (alguien que desee recibir la informacion).
Para el presente trabajo se investigd acerca de la comunicacion organizacional la cual
facilitard el desempefo y compromiso con la empresa o institucion por parte de los nuevos
integrantes.

La comunicaciéon organizacional es definida como un conjunto de programas tendientes a
mejorar la comunicacion con sus publicos internos (personal) o externos (clientes). Este
concepto tuvo su origen en Relaciones publicas, donde se menciona que en cuanto mas se

conoce la instituciéon més se valora (Homs, 1990 p.63).
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La comunicacion es uno de los elementos clave para lograr una buena induccion,
capacitacion y estancias largas de los empleados.

La comunicacion organizacional tiene como objetivo la creacion y mantenimiento de una
imagen positiva a través del trabajo planificado y sistematizado de difusion de informacion,
estableciendo asi una serie de mensajes entre la organizacion y su publico, para lograr con
ello un clima de confianza, simpatia y respeto.

La comunicacion organizacional busca lograr un fin comin, es necesario que se establezca
una serie de relaciones mutuas que favorezcan la coordinacién de sus esfuerzos; que
refuerce y cree en todo el personal una actitud positiva dentro de la empresa en relacion
con: actividades, objetivos y medios para lograrlo.

Con base en lo anterior, Erdozain (1991) menciona que todos los destinatarios de los
mensajes, politicas y estrategias comunicacionales del proceso de comunicacion
organizacional son todos los que lleguen a prestar sus servicios en la empresa.

Por lo cual la induccién podra ser dada a conocer de manera mas completa, no sélo por los
mandos estratégicos de la organizacion sino también por aquellas personas que laboran en
la empresa, a fin de dirigirse a un mismo objetivo. Lo que a su vez promovera una

atmosfera de confianza y libertad para los nuevos integrantes de la empresa.

2.4 Técnicas de induccion
El nuevo empleado debera ser integrado de manera eficaz y eficiente a su nuevo puesto, ya
que a partir de ¢l dependera su éxito en las labores que realice. Siendo las técnicas de
induccion lo que nos puede llevar a lograr este objetivo.
Reyes (2004, p.94) menciona que las técnicas principales son:

1. Folleto de bienvenida
El cual debe ser amistoso y grafico, se recomienda que esté dividido en secciones para la
mejor comprension de la informacion. Debe contener promesas a ser cumplidas por la
institucion. Debe ser un auxiliar de la instruccion, no un sustituto.

2. Entrevista de ajuste
Esta entrevista la debe realizar el Jefe o la persona encargada de recursos humanos. En la

cual se informara sobre compaferos, jefes, instalaciones, a fin no solo de apoyarlo, sino

18



tener un punto de vista fresco que en algunas ocasiones por la rutina y el trabajo diario ya
no se consideran.

3. Manual
Hace mencion a los aspectos importantes dentro de la empresa, por lo que la magnitud y
formalidad del plan de induccién (la forma en la que establece la metodologia para ello),
estaran determinados por cada organizacion y por las actividades que se realicen para ello,
por lo que debera contener:

e Informar sobre la empresa

e Politicas del personal

e Condiciones de contratacion

e Beneficios

e Funciones a desempenar

e Reglamento de la institucion

4. Taller
Un taller consiste en una serie de actividades practicas disefiadas para que los participantes
adquieran conocimientos, habilidades y destrezas de un tema en especifico. Durante un

taller se debera orientar y acompanar a los participantes.

2.5 Beneficios de la induccion
Encinas (2003), menciona que la induccién refleja un beneficio a futuro, el nuevo
integrante manifestara conductas positivas al satisfacerse en la realizacion de sus tareas.

Clasifica los beneficios en dos ejes los cuales se explicaran a continuacion:

Beneficios financieros

Uno de los principales factores que motivan a la toma de decisiones con respecto a
programas a implementar dentro de una organizacién, gira en torno a la busqueda de una
mejora o estabilidad en sus sistemas financieros. La rotacion de personal y los accidentes
laborales son ejemplos de gastos que se pueden evitar si se cuenta con un programa de

induccion.
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a) Disminucion de la rotacion del personal

La cual implica para la institucion gastos administrativos de reclutamiento y seleccion.
Esta es provocada en ocasiones por la falta de induccién al ingresar un nuevo empleado,
debido a que las personas se encuentran desinformadas.

En el caso del CCMG se debe considerar que los nuevos integrantes son prestadores de
Servicio Social quienes como ya se menciond en el capitulo uno, realizaran 480 horas de
servicio por lo cual su rotaciéon es inevitable. Sin embargo, se han dado casos de abandono
del Servicio Social.

La desercion es un fendmeno que puede impactar al CCMG en tiempos de adaptacion,
retrasos en el desarrollo de actividades o costos por duplicidad de capacitacion debido a que
el prestador de servicio puede darse cuenta a las pocas semanas que el trabajo a realizar no
es lo que esperaba desarrollar. Para esto es necesario que se homologuen los programas que
se presentan en la Direccion General de Orientacion y Servicios Educativos (DGOSE) con

los que actualmente se tienen dentro del CCMG.

b) Disminucion de accidentes laborales

Lo expuesto por Lara (2000, en Encinas 2003), menciona que las principales causas por
las cuales los nuevos integrantes se accidentan en el area de trabajo, provienen de una falta
de informacion al iniciar su nuevo empleo, ignorando las normas, reglamentos y equipo
para prevencion de accidentes. Estos accidentes disminuyen al dar a conocer al personal
nuevo, la herramientas con las que trabajaran, el para qué y como se utilizaran; elementos
que deberan ser incluidos en el proceso de induccion.

El riesgo de accidentes es minimo dentro del CCMG debido a las actividades que se deben
realizar, sin embargo, el conocer las instalaciones, equipos y el tipo de informacion a
manejar es fundamental.

Para evitar incidentes por parte del prestador de Servicio Social se requiere de la induccién
para el correcto uso y manejo de datos e informacion confidencial, la ubicacion exacta de

expedientes y reportes con el objetivo de evitar malos manejos en su tratamiento.
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Beneficios motivacionales
Al igual que los beneficios financieros, existe una serie de ganancias para la empresa y el
nuevo integrante, estas se veran reflejadas en las actividades que éste desempeiie al interior

de la institucion. Las cuales se describirdn a continuacion:

Motivacion para el personal

Robbins (1999, p.168) define motivacion como “la voluntad de ejercer altos niveles de
esfuerzo hacia las metas organizacionales, conocidas por la habilidad del esfuerzo de
satisfacer alguna necesidad individual.

Existen diferentes teorias acerca de la motivacion, en seguida se mencionaran de forma

resumida las que influyen en la induccion.

a) Teoria de la necesidad
Schultz (1993, p.248) menciona que Maslow desarrolld en la década de los cincuentas la
teoria de la necesidad, la cual sostiene que las necesidades del hombre se encuentran en
una jerarquia de cinco niveles, donde las necesidades nuevas se anteponen a las ya
satisfechas, y siempre las de niveles superiores motivan al individuo.

La jerarquia de las cinco necesidades es:

e Fisiologicas: incluye el hambre, la sed, el abrigo, el sexo y otras necesidades

corporales.
e De seguridad: incluye la seguridad y proteccion de dafios fisicos y emocionales.
e Sociales: incluye afectos, la sensacion de pertenencia, aceptacion y amistad.

e De Ego. incluye factores internos de estima, como el respeto a uno mismo, la
autonomia y los logros; y factores externos como el status, el reconocimiento y la

atencion.

e De autorrealizacion: el impulso de ser lo que se es capaz de ser; incluye el

crecimiento, alcanzar el potencial de uno y la autosatisfaccion.
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“Las necesidades sociales o de amor son fuerzas que motivan profundamente al trabajador,
pues en sus relaciones con los colegas €ste encuentra un sentido de unidad y la sensacion de
pertenecer a un grupo” (Schultz, 1993).

El CCMG busca que los prestadores de Servicio Social y en general sus usuarios internos,
se sientan parte de la institucion, que conozcan y reconozcan la importancia de su apoyo
terapéutico a los usuarios externos; ademas de ofrecerles recursos para finalizar su

licenciatura o maestria.

b) Teoria de la motivacion-higiene

Herzberg (en Robbins 1999, p.171) formuld la siguiente pregunta: ;Qué quiere la gente en
sus trabajos?, solicitd a la gente que describiera situaciones en las que se sentia bien y mal
acerca de sus trabajos, a través de doce investigaciones conducidas por ¢l, llegd a la
conclusion de que “los factores intrinsecos se relacionan con la satisfaccion en el trabajo,
mientras que los extrinsecos se asocian a la insatisfaccion.” Teoria que ha llevado los
ultimos 30 afios a permitir en las organizaciones mayor participacion y a su vez
responsabilidad, para que cada empleado planee y controle su trabajo.

El CCMG se ocupa de que los prestadores de Servicio Social conozcan sus funciones y
beneficios, por medio de la induccidon; ademés existe comunicacion directa con las

supervisoras en caso de que se presente alguna insatisfaccion.

¢) Teoria del establecimiento (fijacion) de metas

Robbins (1999), indica que en la investigacion de Locke en 1978, se encontrdé que el
individuo se motiva mediante el establecimiento de metas (intrinsecas y extrinsecas) y
estas al estar definidas le daran al trabajador una pauta del esfuerzo que tendré que realizar
para alcanzarlas. Sefiala que entre mas dificiles sean las metas establecidas llevaran a
resultados de mas alto desempefio a comparacion de las mas faciles, sin llegar a tratarse de
metas imposibles que podrian provocar un efecto opuesto y desmotivar al trabajador al no
alcanzarlas hasta dirigirlo a la frustracion.

Estas teorias nos permiten observar que al hablar de motivacion de personal, la induccion

es indispensable. Ya que un buen programa de induccion no sélo compromete a un
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individuo con una organizacion. Puede demostrar que una organizacion estd comprometida
con el individuo.

Desde esta perspectiva Steinberg (2003), menciona que es importante que los nuevos
integrantes se sientan parte de la empresa y se identifiquen con ella, lo cual se propicia
mediante la induccion, facilitando el cumplimiento de las expectativas de la empresa-
trabajador, a esto se le conoce como contrato psicologico.

Las aproximaciones tedricas que se citaron anteriormente, constituyen la base conceptual

que le dio sustento a la propuesta de tesis que se desarrolla en el cuarto capitulo.

2.6 Contenido para una propuesta de induccion

Uno de los principales retos a los que toda empresa, organizacion o institucion se enfrenta,
es la transicion, que se concreta en el relevo de un puesto.

Muchas empresas se conforman con entregar informe institucional sobre la empresa, que
pocas veces es leido.

Al respecto lo esperado en una empresa o institucion es realizar un curso o taller que
puede durar varios dias, con un capacitador que despeje dudas y preguntas. Se dé la
bienvenida al nuevo empleado a la institucion y comparta con ellos la historia de la
empresa, el tipo de negocio, asi como la mision, vision y valores. Explique la estructura
organizacional de la empresa, las politicas corporativas, el codigo de ética, las normas de
conducta, horarios de trabajo, etc.

Los programas de induccion son concebidos como herramientas para facilitar la
socializacion del nuevo empleado, pues se dirigen a "...ensefiar las actitudes, estandares,
valores y conductas que espera la organizacion" (Grados, 2013 p.333) e inicialmente surgen
como una respuesta frente al problema de la rotacion de personal que se generaba por la
falta de identificacion del personal de nuevo ingreso con los objetivos organizacionales.
Desde este punto de vista, los responsables de desarrollar la induccion serian el supervisor
del nuevo empleado y el departamento de personal.

De acuerdo a lo anterior Grados (2013), coincidiendo con diversos autores (Arias, 2014;
Chiavenato, 2009; Reyes, 2004) realiza una lista que se describe a continuaciéon, con

aspectos que pueden apoyar a la creacion de una propuesta de induccion:
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1. Se puede realizar una conferencia, curso, taller o platica. Donde se dard informacion
general de la empresa. Se recomienda que la conferencia sea impartida por un
supervisor del area de recursos humanos o una persona de alto rango.

2. Peliculas, presentaciones, se detalla de manera audiovisual lo expresado en la

platica.

Se pueden aprovechar los sistemas de red.

Presentar al nuevo empleado de modo personal y amistoso al nuevo Jefe.

Asignar un mentor.

Descripcion por escrito del puesto a desempetiar.

Juntas de bienvenida.

Adoctrinar con el ejemplo.

A S A

Proporcionar un manual de bienvenida.
10. Una vez finalizado el curso o taller se debe realizar una evaluacion para evaluar de
forma cualitativa y cuantitativa a la persona que realiz6 la induccion.
El diseno de la induccion dependera de las necesidades especificas de cada institucion,

empresa u organizacion.

2.7 Procesos de induccion en instituciones de salud y atencion comunitaria

“Por servicios de salud se entienden aquellas acciones realizadas en beneficio del individuo
y de la sociedad en general dirigidas a proteger, promover y restaurar la salud de las
personas y de la colectividad” (Secretaria de Salud, 2015).

Los servicios de salud se proporcionan a través de diferentes instancias, a continuacion se
mencionaran algunos de los mas importantes en México:

A. Servicios publicos: son los que se prestan en establecimientos publicos de salud a
los habitantes de un pais, se rigen por criterios de universalidad y de gratuidad
basados en condiciones socioecondmicas de los usuarios.

El sistema de Seguridad Social el cual da servicios a derechohabientes del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) y el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
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El IMSS brinda atencion a los obreros y trabajadores del sector privado, se
sostienen con las cuotas que cotizan el patron y el trabajador de acuerdo a sus
percepciones.

El Instituto de Seguridad Social de los trabajadores del Estado (ISSSTE),
proporciona atencion médica a todo el personal que preste sus servicios a
Instituciones del Estado, mediante el pago de cuotas quincenales proporcionales a
sus percepciones, que dan servicio a clinicas y hospitales de segundo y tercer nivel.
Servicios privados: son los que prestan personas fisicas o morales en condiciones
que convengan con los usuarios, pagando estos el costo del servicio que solicitan.
Estas instituciones apoyan la politica de salud en México ofreciendo a la poblacion
mas favorecida economicamente servicios médicos variados, tanto en costos como
en calidad.

. Centro comunitario: se dedica a cubrir varias necesidades de una poblacion para
dar servicio a cada una de ellas.

. Centros comunitarios dependientes de la Facultad de Psicologia y de La
Coordinacion de los Centros de Servicios a la Comunidad Universitaria y al
Sector Social: tiene como principal funcion promover el desarrollo de cada uno de
los Centros. Planea, organiza, supervisa y colabora en sus actividades académicas y
administrativas para cumplir con los objetivos de servicio, docencia, investigacion,

difusion y extension universitaria. Los centros son los siguientes:

"Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro"
Investigacion y Servicios de Educacion Especial CISEE
Servicios Psicolégicos "Dr. Guillermo Davila"
Atencion Psicologica "Los volcanes"

Prevencion y atencion de adicciones (CEPREAA)

Como antecedente a la presente investigacion se encontré un trabajo de tesis titulado

“Desarrollo e implantacion de un programa de induccion para personal de nuevo ingreso en

una institucion privada de servicios de salud” (Saigar, 1999). Esta tiene como objetivo

general facilitar al empleado de nuevo ingreso una rapida y adecuada integracion al equipo
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de trabajo proporcionandole informacion sobre la organizacion a fin de poder dirigir
esfuerzos en comun hacia el logro de los objetivos organizacionales.
Saigar (1999), contd con una poblacion de 480 empleados, quienes participaron en un
programa de induccidn dentro de un hospital privado. Elabor6 un programa dirigido a los
trabajadores de nuevo ingreso y dos cuestionarios; uno de evaluaciéon y otro de opinidn,
ademas de un manual de bienvenida. La induccidn se realizoé cubriendo nueve puntos:

1. Antecedentes y politicas de la institucion
Servicios proporcionados por la institucion
Organizacion y funciones
Politicas del personal
Servicios y prestaciones a empleados
Instalaciones fisicas

Politicas de seguridad

® N kWD

Presentacion de compaiieros y directivos de la institucion

9. Descripcion de sus deberes y normas de la institucion
Los resultados de la tesis de Saigar fueron favorables al programa de induccion, la muestra
menciond que la induccion les parecié informativa, completa, adecuada, dinamica, precisa
y clara. Por lo tanto se concluyd que el programa de induccidon habia cumplido con los
objetivos planteados.
La Coordinacion de los Centros de Servicios a la Comunidad Universitaria y al Sector
Social menciona que existen programas de Servicio Social que ofrecen capacitacion a los
nuevos prestadores, tal es el caso de Medicina a distancia, Centro de Atencion Telefonica
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, que proporciona servicios de asesoria
médica, psicologica y nutricional. (Escobedo L. comunicacion personal, mayo 27, 2015).
Finalmente se investigd que el Centro Comunitario de Prevencion y atencion de adicciones
(CEPREAA) también realiza inducciones a los prestadores de Servicio Social.
La induccién es necesaria, clarifica expectativas y facilita la identificacion de personas
con la institucion, contribuyendo asi a mantener su motivacidon, generar compromiso y
contribuir al logro de niveles de rendimiento satisfactorios a un tiempo razonable. Se le da a

conocer a los nuevos prestadores la importancia del trabajo administrativo tanto en
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escenarios clinicos como de trabajo comunitario, mediante el control de los procesos de
calidad.

El CCMG considerd necesaria la induccion a los prestadores de Servicio Social debido al
compromiso de mejora continua que se encuentra descrito en la Norma ISO 9001:2008. La

cual se describe en el siguiente capitulo.
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CAPITULO III
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Actualmente el nivel de exigencia de los clientes a sus proveedores los obliga a
proporcionar productos de mayor calidad; es por ello que el CCMG se certificd en febrero
del 2013 con la Norma ISO 9001-2008. La cual le brinda herramientas y sistemas para la
mejora del servicio, optimizando sus recursos y enriqueciendo sus procesos con la finalidad
de ofrecer mayor calidad a sus usuarios.

El CCMG se certifico por medio del Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion
(IMNC) la cual es wuna asociacion civil, que cuenta con el Registro No.002 como
Organismo Nacional de Normalizacion (ONN), para elaborar, actualizar, expedir y cancelar
Normas Mexicanas, con fundamento en los Articulos 39 fraccion IV, 65 y 66 de la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacion y 23 fraccion IV de Reglamento Interior de la
Secretaria de Economia en el campo Sistemas de Calidad (en general) como se indica en el
oficio numero 1246 de fecha 1 de marzo de 1994 (INMC, 2008).

La certificacion es una ventaja competitiva que permite garantizar a los usuarios internos y
externos, que los productos son de calidad y por lo tanto confiables, ya que cumplen con la

normatividad y legislacion correspondiente.

3.1 Norma ISO 9001:2008

La Organizacion Internacional de Normalizaciéon (ISO) es una federacion mundial de
organismos nacionales de normalizacion. La ISO 9001:2008 es la base del Sistema de
Gestion de Calidad ya que es una norma internacional que se centra en todos los elementos
de administracion de calidad con los que una empresa debe contar para tener un sistema
efectivo que le permita administrar y mejorara la calidad de sus productos o servicios.

La Certificacion ISO 9001:2008 es el procedimiento mediante el cual una tercera parte
diferente e independiente a la organizacion, asegura por escrito que un producto, un
proceso o un servicio, cumple los requisitos especificados, convirtiéndose en una actividad

mas valiosa.
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Los beneficios son los siguientes:
e Mejora trazabilidad, la planificacion constituye al conjunto de actividades que
permiten a la organizacion llegar a los objetivos planteados.
e Control de procesos.
e Ventaja competitiva
e Permite detectar necesidad e implementar capacitaciones a empleados.
e Implementar herramientas de mejora continua.
e Aumenta productividad.
e Detecta necesidades de sus clientes de manera eficiente aumentando su grado de

satisfaccion (Manual de calidad, 2013).

3.2 Sistema de Gestion de Calidad

Un Sistema de Gestion de Calidad (SGC) se define como el conjunto de elementos en
constante interaccidon mediante los cuales se planifica y administra la calidad del trabajo
para ofrecer un servicio satisfactorio a los clientes y aprovechar las oportunidades de
mejorar del mismo (Manual de Calidad, 2013).

Nava (2013), menciona que los principios de calidad tienden al desarrollo de la mejora
continua en el largo plazo mediante el enfoque a los clientes.

Debe participar desde el director o Jefe de la organizacion hasta el ultimo de los empleados;
la mejor manera de producir los resultados deseados es plantear las actividades como un
proceso.

Ahora bien los esfuerzos deben dirigirse a lograr la satisfaccion de los usuarios internos y
externos. El objetivo fundamental es la mejora continua de la organizacion y la satisfaccion
del cliente. Ya que la mejora continua permite sobrevivir en el mercado.

Por lo anterior la mejora continua se produce al comparar el desempefio de la organizacion
a través del tiempo con el de los competidores.

En el caso del CCMG se realizan dos revisiones al afio, una llamada auditoria interna,
realizada por la represente del Comité de Calidad; la segunda realizada por un auditor

externo del INMC.
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3.2.1 Comité de Calidad

El Comité de Calidad es un grupo de personas dentro de la organizacién que se encarga de
implementar y mantener el SGC asi como proponer y llevar a cabo acciones correctivas y
preventivas que inducen a la mejora continua. Se conforma por la Jefatura del Centro, el
Representante de Calidad y los Miembros del Comité de Calidad.

El Comité de Calidad del Centro Comunitario se encuentra conformado por:

Mtra. Verdnica Ruiz Gonzalez, Jefa del Centro Comunitario,

Mtra. Carime Hagg Hagg, Representante del Sistema de Gestion de Calidad,

Mtra. Yolanda Santiago Huerta,

Lic. Alejandra Marquez Calder6n,

Mtra. Brenda Adriana Medrano y

Mtra. Laura Amada Herndndez Trejo.

El Comité de Calidad, en coordinacidon con las areas responsables, tiene como funciones
revisar a intervalos definidos el SGC, documentar y difundir los documentos del SGC de
acuerdo con su area de responsabilidad, asegurar la implantaciéon de dichos documentos,
definir acciones correctivas y preventivas, identificar areas de oportunidad, elaborar
bitacoras o minutas de las sesiones, definir el alcance que tendra el SGC y participar en la

sensibilizacion del personal a su cargo.

3.3 Alcance del Sistema de Gestion de Calidad en el Centro Comunitario “Dr. Julian
Mac Gregor y Sanchez Navarro”

En el Manual de Calidad (2013), se mencionan los alcances del Centro los cuales son:
servicios de apoyo para la formacion practica de los estudiantes de grado y posgrado de la

Facultad de Psicologia a través de la prestacion de servicios psicoldgicos a la comunidad.

3.4 Documentacion del Sistema de Gestion de Calidad
Como parte del proyecto de implementacion del SGC, se incluyeron todos los documentos

requeridos para su adecuada operacion. La documentacion consiste en:
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1. Manual de Organizacion
El cual forma parte de la documentacion para el SGC; contiene los perfiles de los diversos
puestos del personal académico y administrativo que labora en el Centro Comunitario.
También contiene las actividades de trabajo y las politicas que a ellas se aplican.

2. Manual de Calidad
Contiene las caracteristicas del Sistema de Gestion de Calidad del Centro Comunitario, y
vigila el cumplimiento de la norma internacional de calidad de ISO 9001:2008.

3. Manual de Procedimientos
Forma parte de la documentacion para el Sistema de Gestion de Calidad. Contiene los
procedimientos operativos y de calidad que se encuentran en el anexo; que se realizan en
colaboracion con académicos, estudiantes y personal administrativo dentro del Centro
Comunitario.
De acuerdo a lo anterior se concluye que un Sistema de Gestion de Calidad es una
herramienta 1til en la gestion de cualquier organizacion; ya que se cuenta con una ventaja
que permite la mejora continua del CCMG.
Con base en lo anterior la Jefatura y la autora del presente trabajo decidieron implementar
un Taller que mejoraria la estancia de los prestadores de Servicio Social en el Centro
Comunitario nombrandolo “Eslabones de Sucesion” del cual se hablara en el siguiente

capitulo.
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CAPITULO IV
METODO

El Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro” esta certificado por la
Norma de Calidad ISO 9001:2008 por lo que tiene el compromiso para mejorar
continuamente los procesos de formacion de competencias en estudiantes de licenciatura y
posgrado, asi como los servicios psicologicos que ofrece a la comunidad. Uno de los
procedimientos descritos en el Sistema de Gestion de Calidad corresponde a la “Inscripcion
al programa de Servicio Social” (Manual de Procedimientos, 2015) el cual menciona los
procesos externos € internos para la inscripcion del estudiante. Sin embargo, no se ha
definido un procedimiento de induccidn, sélo se menciona en los documentos del Sistema
de Gestion de Calidad como una accion necesaria para la capacitacion del personal que

ingresa al Centro Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor” (Bitacora de Auditorias Internas).

Dessler (1991, en Grados, 2013), indica que desde la perspectiva de la psicologia
organizacional, en los sistemas empresariales, cuando una persona es seleccionada para
ocupar un puesto o desempefiar una funcion dentro de cualquier institucion, es necesario
tener en cuenta el hecho de que una nueva personalidad va a ser incorporada a la
organizacion. El nuevo integrante va a encontrarse inmerso en un medio con normas,
politicas, procedimientos y costumbres extrafias a ¢l o ella, considerando ademas, la
interaccion con nuevas personas. El desconocimiento de todo esto puede afectar en su

eficiencia y satisfaccion, asi como retrasar su proceso de integracion.

4.1 Justificacion del Taller
El Centro Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez Navarro” requiere informar a
todo el personal que se integre, de las actividades que se realizan, los programas de trabajo,
la estructura jerarquica a todos los niveles y las funciones que va a realizar como parte del
equipo de trabajo. Por lo cual es fundamental para el éxito de una buena gestion
organizacional, el desarrollo de un plan de induccion eficiente.
Grados (2013), sugiere que el proceso de induccion, inicia en el momento en que el posible

candidato entra por primera vez a las instalaciones.
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En el caso del prestador de Servicio Social, su proceso de induccién inicia cuando realiza
el Taller Introductorio al Servicio Social el cual se describid6 en el capitulo uno,
posteriormente ingresa a la pagina de internet de DGOSE para conocer las ofertas de
escenarios y programas, luego se entrevista con el responsable. En el caso del Centro
Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez Navarro”, se entrevista con la Jefatura del
Centro y solicita su carta de aceptacion. De esta manera, la o el posible prestador sin tener
contacto fisico o comunicacidén, puede conocer la mision, la vision y la estructura, los

objetivos y valores de la Institucion.

De acuerdo a lo anterior Grados (2013), menciona que: suponiendo que el candidato va
rumbo al area de seleccion y durante el trayecto se encuentra en el pasillo un cuadro con la
mision, de la empresa y algunas fotografias de ésta, de los fundadores, los principales
productos, antecedentes historicos, o si mientras llena su solicitud tiene a la mano folletos
ilustrativos, tripticos, volantes, entre otros. Pues no hay que olvidar que las primeras

impresiones tienden a ocupar el campo de conciencia y suelen ser mas duraderas (p. 335).

Actualmente, el proceso de induccion que la Facultad de Psicologia ofrece a los prestadores
de Servicio Social en el Edificio B de la misma, se limita a informaciéon sobre el
procedimiento de inscripcidon, conocer el reglamento y las opciones en las cuales puede
realizar el Servicio Social (Facultad de Psicologia Servicio Social y Bolsa de Trabajo,

2014).

Como prestadora de Servicio Social en el Centro Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y
Sanchez Navarro”, la autora del presente trabajo y la Jefatura del Centro detectaron

oportunidades de mejora en cuanto al ingreso de nuevos prestadores de Servicio Social.

Para el 1 de octubre del 2013, tiempo en el que la autora inici6 actividades en el Centro
Comunitario, se hizo evidente que los prestadores de Servicio Social no tenian definidas sus
funciones dentro del Centro Comunitario, habia un desconocimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, de los documentos y actividades propias en las que ella o ¢l deberian
de participar, por lo cual no existia un seguimiento de los avances y alcances que un
prestador pudiese tener durante su servicio. Finalmente, no se encontrd algin documento

que hable de induccidén o capacitacion para los prestadores de Servicio Social en el CCMG.
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Lo anterior generaba problematicas cuando se integraba un nuevo prestador de Servicio
Social como: desconocimiento de funciones, lenta integracion a sus actividades, ignorancia
en la estructura organizacional del Centro, duplicidad de funciones, falta de continuidad a
los trabajos, nula estandarizacion de bases de datos; lo que finalmente derivaba en pérdida

de tiempo y deficiente gestion organizacional, debido a la falta de un plan de induccion.

Considerando las ideas previas, el taller “Eslabones de Sucesion” tiene una relevancia
sustancial para el prestador de Servicio Social, debido a que le permite identificarse con el
Centro Comunitario y con los procedimientos que se realizan dentro del Sistema de Gestion
de Calidad, facilitando la realizacion de sus labores. Esto a su vez los hara parte del equipo
de trabajo de una manera rapida, acelerando el procedimiento de integracion, se identifican
altamente con la organizacion, homologando sus objetivos personales con los de la

Institucion, lo que maximizara su rendimiento y colaboracion.

Grados (2013), sefiala “se ahorra tiempo en lograr estandares de calidad de produccion y

cantidad de produccion.”

Se han encontrado investigaciones en el campo de la psicologia organizacional sobre la

importancia de talleres de induccion.

Por citar un ejemplo, en la empresa Biotérapica Anfora, S.A. la gerente de recursos
humanos realiz6 una reunién con los gerentes de la empresa para dar a conocer los
objetivos y metas que se pretendian alcanzar en el afio. Notaron que en los afios anteriores
no se habian logrado los objetivos debido a que los empleados no habian recibido una
induccién por parte de la empresa, lo cual daba como resultado un bajo rendimiento. Se
implementaron talleres de induccion y capacitacion a nuevos empleados, comparando los
resultados de los empleados que no recibieron induccion con los que si la recibieron, lo
cual dio como resultado un aumento en los objetivos primarios, en la eficiencia y eficacia

de los nuevos empleados (Chiavenato, 2014 p. 370).

Wiersema y Treacy (2004) afirman que las empresas que lideran el mercado ofrecen el
precio mas bajo, atraen con el mejor producto o incluso ofrecen a cada cliente lo que
quiere, hecho a su medida. Segun los autores existen tres cualidades que son absolutamente

vitales en las empresas lideres del mercado.
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La primera de las cualidades es que ofrecen algo que el cliente valora, las empresas lideres
concentran su atencion en dar lo mejor de si, en un punto especifico; la segunda
caracteristica es la mejora continua; la tercera, y mas importante, es que llegan a la
excelencia de forma disciplinada. Se concentran en alcanzar un desempefio superior, la

induccion y capacitacion de sus trabajadores se dirige a esa meta.

En la busqueda de evidencia empirica y antecedentes de investigacion sobre procesos de
induccion con prestadores de Servicio Social en psicologia clinica y/o comunitaria, se
encontrdé un manuscrito inédito de Landa (2014), que incluye una breve descripcion de las
funciones generales, los objetivos, actividades y plan de trabajo a seguir por prestador de

Servicio Social, en el Hospital “Dr. Manuel Gea Gonzélez”.

4.2 Objetivo general
Disefiar, implementar y evaluar una propuesta de induccioén para prestadores de Servicio
Social, a través del taller “Eslabones de Sucesion” en el Centro Comunitario “Dr. Julian

Mac Gregor y Sanchez Navarro”.

4.3 Objetivos especificos

Diseiar un taller que defina las actividades que el nuevo prestador de Servicio Social
realizara en el Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro” con base
en las funciones generales, a la atencion a usuarios internos y externos, y su apoyo en el

Sistema de Gestion de Calidad.

Dar a conocer la mision, vision, valores, objetivos y la estructura organica del Centro
Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez Navarro” a los nuevos prestadores de
Servicio Social, mediante medios audiovisuales (video institucional, presentacion y
manual) que permitan identificarse con el Centro y el servicio que se brinda a la

comunidad.

Explicar a los nuevos integrantes del Centro Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y
Sanchez Navarro” los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad, para el

cumplimiento de los estandares de la Norma ISO 9001:2008.
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Medir el impacto del Taller “Eslabones de Sucesion” mediante la aplicacion de

instrumentos de evaluacion a los prestadores de Servicio Social.

4.4 Pregunta de investigacion
(Qué impacto tiene el Taller “Eslabones de Sucesién”, en cuanto a la induccion de los
nuevos prestadores de Servicio Social en el Centro Comunitario “Dr. Julidan Mac Gregor y

Sanchez Navarro”?

4.5 Hipotesis

El Taller “Eslabones de Sucesion” induce al prestador de Servicio Social a sus funciones
relativas con la atencion a usuarios internos y externos y su apoyo en el Sistema de Gestion
de Calidad, proporcionandoles conocimientos (mision, valores, objetivos, estructura

organica, procesos y procedimientos) y facilitando su integracion al Centro Comunitario.

4.6 Método

Para la presente investigacion se utilizd la metodologia cualitativa, ya que el taller
“Eslabones de Sucesion” se disefid, aplico y evalué en un ambiente natural, siendo
escenario el Centro Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez Navarro”.

“La investigacion cualitativa se enfoca a comprender y profundizar los fendémenos,
explorandolos desde la perspectiva de los participantes en un ambiente natural y en relacion

con el contexto” (Hernandez, Ferndndez y Baptista, 2013 p.364).

Para comprender lo anterior, el modelo cualitativo fue el que mas se adecud a las
expectativas de este trabajo, ya que permite centrarnos en la calidad de los datos obtenidos
a través de la observacion, englobando cualidades y caracteristicas, en este caso tanto del
Centro, la facilitadora del taller y, principalmente, los prestadores de Servicio Social del
Centro Comunitario, para obtener informacidén que permitiera inducir a los prestadores de

Servicio Social, identificando los alcances del taller y sus areas de oportunidad.

Se abord6 un disefio de investigacion no experimental-transversal, ya que el estudio se
realizd con una muestra no aleatoria, siendo un grupo de caracteristicas especificas

(Hernéndez et al., 2013).
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Este tipo de disefio es de naturaleza “local”, es decir, se relacionan con una situacion y
contexto particular, el cual se realizd en el escenario de trabajo de los prestadores de
Servicio Social, es descriptivo debido a que se recolectaron los datos sobre los
conocimientos y las percepciones de los prestadores con respecto al Taller “Eslabones de

Sucesion”.

4.7 Participantes

Los participantes se componen por una muestra homogénea (Hernandez et al., 2013) ya
que poseen un perfil similar: estudiantes de la Licenciatura de Psicologia que se encuentran
realizando su Servicio Social en el Centro Comunitario, cuyas caracteristicas fueron las

siguientes:

Cuadro 1. Muestra

Participante Sistema Semestre
1. F Incorporado Pasante 22
2. F Escolarizado Pasante 22
3. F Escolarizado Séptimo 21
4. F SUA Séptimo 50
5. F SUA Séptimo 42
6. F Escolarizado Séptimo 21
7. F Escolarizado Séptimo 21
8. M Escolarizado Séptimo 21
9. F Escolarizado Séptimo 21

El estudio se realiz6 con un grupo de nueve prestadores de Servicio Social; la muestra fue
no probabilistica, cuyo criterio de inclusion fue: estar inscritos a uno de los dos Programas
de Servicio Social que tiene el Centro: Prevencion y atencion en la salud mental en la
comunidad e Intervencion terapéutica con nifios que presentan problemas de conducta. Se
imparti6 el taller a un décimo participante quien decidid abandonar el Servicio Social dos

semanas después de iniciado, debido a que no cubria sus expectativas profesionales. Para
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efecto de los resultados de este trabajo no se considerd a dicho estudiante ya que no

completo las evaluaciones imposibilitando medir el impacto del taller.

4.8 Escenario
Se realizo6 en el Centro Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez Navarro” con un
total de tres sesiones y una sesion de seguimiento en un horario mixto dentro del salon de

usos multiples.

4.9 Instrumentos y materiales
Para la realizacion del taller se elaboraron diversos materiales de apoyo didactico, mismos

que se enlistan y describen a continuacion:

A. Manual de Induccion
Manual “Taller Eslabones de Sucesion” (Anexo 1), el cual consta de cuatro capitulos y su
objetivo general es apoyar el proceso de induccion a través de un recurso escrito de

consulta, que incluye los siguientes capitulos:

e Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro”

e Funciones del prestador de Servicio Social

e Funciones dentro del Sistema de Gestion de Calidad
e Beneficios que ofrece el Centro Comunitario al prestador de Servicio Social en el

area clinica comunitaria y formacion profesional.

B. Videograbacion
Se realizo un Video Institucional, titulado “Centro Comunitario Dr. Julidn Mac Gregor y
Sanchez Navarro”, en formato DVD, con una duraciéon de 38 minutos, realizado por
Blanca Vianey Suédrez Rico y Félix Ortega. El video incluye la historia del Centro
Comunitario, sus servicios, instalaciones, estructura organica y una breve descripcion de los
programas de profesionalizacién narrada por los responsables académicos, personal

administrativo y la Jefatura del Centro (ANEXO 2).
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C. Presentacion
Se realizd una presentacion de 58 diapositivas en PowerPoint 2010, las cuales de forma
general contienen una hoja de presentacion, informacién organizacional (2-9), funciones
del prestador de Servicio Social (10-27), funciones dentro del Sistema de Gestion de

Calidad (28-56), Beneficios (57), y Agradecimientos (58) (ANEXO 3).

D. Instrumentos de evaluacion
Los instrumentos de evaluacion fueron cuestionarios de puntuacion natural, los cuales
segun Gregory (2012) son el numero de preguntas respondidas para una escala especifica.
La finalidad de dichos instrumentos fue evaluar la efectividad del Taller. Para ello, se
realiz6 una evaluacion diagnoéstica inicial denominada prefest, una evaluacion diagndstica
progresiva denominada postest, evaluacion de reaccion al evento y una evaluacion de
seguimiento, tomando como modelo los formatos de Grados (2013), mismas que se

describen a continuacion:

E. Evaluacion diagndstica pretest/postest
El instrumento consta de 28 reactivos, el cual| se aplica al inicio del taller y servira de linea

base para comparar los resultados con el Postest (Grados, 2013) (ANEXO 4).

Se retoma el pretest y se aplica al finalizar el taller, con el proposito de medir y evaluar la

efectividad del Taller “Eslabones de Sucesion”.

Los instrumentos utilizados muestran validez de criterio, (AERA, APA y NCME 1985,
citado por Gregory, 2012), ya que miden el conocimiento previo y adquirido durante el
Taller por los prestadores de Servicio Social, mediante pruebas de evaluacion diagnodstica

las cuales fueron avaladas por la Jefatura del Centro y las supervisoras de Servicio Social.

Para obtener la puntuacion del instrumento se emplearon los niveles de la taxonomia de

Bloom, la cual tiene una estructura jerarquica que va de lo mas simple a lo més complejo.

Bloom, Hastings, Madaus, (1975) sefialan que los niveles son: conocimiento, donde el
sujeto serd capaz de recodar informacion anteriormente aprendida; comprension, el sujeto
hace suya la informacion, siendo capaz de parafrasear, resumir o describir la informacioén
aprendida; aplicacion, el sujeto es capaz de utilizar aquello que ha aprendido en la solucion

de problemas; analisis, cuando el sujeto es capaz de analizar, discriminar, categorizar y
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comparar los problemas a partir del conocimiento adquirido; sintesis, el sujeto es capaz de
crear aplicando el conocimiento y habilidades anteriores para producir, adaptar y
desarrollar nuevo conocimiento; evaluacion, el sujeto puede emitir juicios respecto al

valor de un producto segiin opiniones personales a partir de los objetivos dados.

Cuadro 2. Niveles taxonémicos considerados para la evaluacion diagnoéstica de pretest/postest

Numero de pregunta

Nivel taxonémico Tipo de reactivo que se utiliza
a la que corresponde
1. Conocimiento: El prestador de e Correspondencia:
Servicio Social recuerda informacion Se elaboran dos o mas columnas de
institucional del Centro Comunitario. palabras, simbolos, frases o raciones,

mismas que deberdn asociar o | Delalalal0
relacionar de alguin modo: lineas,

2. Comprension: El prestador ) )
letras, nimeros o simbolos.

comprende la informacion
recientemente adquirida.

3. Aplicacion: El prestador es capaz de
resolver la evaluacion. Opcion multiple:

Una proposicion expresada en forma

directa y otras que actGan como

4. Analisis: El prestador de Servicio distractores.
Social es capaz de analizar,
categorizar, distinguir y comparar el
conocimiento, aplicandolo en el
Sistema de Gestion de Calidad,
informacion del Centro Comunitario

y sus funciones. ¢ Respuesta breve:

Son preguntas que se formulan en
forma directa para contestar

Delallala20

5. Sintesis: El prestador aplica el brevemente por medio de una o
conocimiento para responder varias palabras.
correctamente la evaluacion de
postest.

Dela2l a28
6. Evaluacion: El prestador es capaz de casta

evaluar y opinar acerca de la
evaluacion pre/postest.
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F. Evaluacion de reaccion al evento
Este instrumento consta de 5 reactivos que miden cuatro aspectos: la organizacion del
evento, el contenido, la facilitadora y las instalaciones donde se realiz6 el taller. Grados
(2013) menciona que el instrumento se debe aplicar al finalizar la induccion y se realiza
para conocer la aceptacion del evento, identificar el agrado-desagrado de los participantes,

saber si se lograron los objetivos y si fue eficiente el proceso (ANEXO 5).
G. Evaluacion de seguimiento

Este instrumento consta de 11 reactivos los cuales permiten verificar el impacto del
proceso a mediano y largo plazo; en el caso de la presente investigacion se realizé un mes

después de dar por concluido el Taller “Eslabones de Sucesion”.

Grados (2013) refiere que las preguntas pueden ser estandarizadas para ser aplicadas a
cualquier area, lo cual propone como formato de lista verificable. Las preguntas del
instrumento fueron adaptadas a los requerimientos del presente estudio. El formato consta
de tres columnas: en la primera columna se encuentran 11 puntos que se deben de cubrir

durante el periodo de induccion.

En la segunda columna se debe de marcar con una “x”, en el espacio indicado si se cubri6 o
no con cada uno de los puntos. En donde a la respuesta SI se le dio el valor de un punto, el
NO a cero puntos, por lo que el maximo puntaje a obtener por persona era 11 y el menor

cero, usando una escala sumatoria.

En la tercera columna se encontrard una escala de logro donde se evalua el aprendizaje
marcando con una “x” correspondiente a la calificacion. Para evaluar este instrumento se
us6 una escala tipo Likert o escala Sumatoria, la cual presenta al examinado cinco
respuestas de aprobacion o desaprobacion. Puntuacion de 1, 5 al extremo opuesto 2, 3,4 a
las respuestas intermedias. Para obtener la puntuacion total de la escala se suma las

puntaciones de los reactivos individuales (ANEXO 6).
4.10 Procedimiento de la propuesta del Taller “Eslabones de sucesion”

A continuacion se describen las etapas que se realizaron para el desarrollo de la propuesta

del Taller “Eslabones de Sucesion”.
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4.10.1 Diseiio del Taller “Eslabones de sucesion”

Al inicio del desarrollo del Taller “Eslabones de Sucesion”, fue necesaria la revision de los
documentos contenidos dentro del Sistema de Gestion de Calidad con el objetivo de
conocer las actividades y alcances que el prestador de Servicio Social tiene como funciones

dentro del Centro Comunitario.

Esta informacioén permitid desarrollar de una manera mas completa e integral, todos los

instrumentos (manual, video, presentacion) a utilizar dentro del taller.

Por lo anterior se realiz6 la revision de los Programas de Servicio Social, Manuales de
Organizacion, Calidad y Procedimientos los cuales integran el Sistema de Gestion de
Calidad. También se revis6 el Manual Institucional (Diaz, 2011) y el Informe Profesional
de Servicio Social titulado Colaboracion en la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad en el Centro Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez Navarro” para el
cumplimiento de la norma internacional de calidad ISO 9001:2008 (Caballero, 2013). A
partir de esta informacion, la supervision de Jefatura y con base en la experiencia del

prestador de Servicio Social se gener6 el contenido del manual.

Los alcances y contenidos del taller se delimitaron exclusivamente a las funciones del
prestador de Servicio Social, ya que dentro del Centro Comunitario no existia un proceso

de induccion que facilitara la integracion de los prestadores de servicio.

Por lo anterior la elaboracion del manual del Taller “Eslabones de Sucesion” se realiz6 en
cuatro partes: informacion institucional del Centro Comunitario, que incluia historia,

mision, vision, valores, estructura organica y programas de profesionalizacion.

La segunda fase se dividié en funciones del prestador de Servicio Social con respecto al

usuario interno y al usuario externo.

La tercera fase comprendié todos los formatos del Sistema de Gestion de Calidad,

contenidos en el Manual de Procedimientos.

Finalmente, se integraron los beneficios que el Centro Comunitario ofrece a sus prestadores

de Servicio Social.
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Para presentar la informacion del Taller “Eslabones de Sucesion” de una forma dinamica,
se realiz6 un video denominado “Centro Comunitario Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez
Navarro”, el cual se proyecta para dar a conocer la informacion institucional del Centro
Comunitario. El video se grabd del 1 al 6 de Septiembre de 2014 dentro de las instalaciones
del Centro Comunitario, contando con la participacion de todos los responsables

académicos, estudiantes y personal administrativo.

Finalmente, dentro del disefio se realizd una presentacion en PowerPoint que serviria de
complemento al video institucional. Esta cubriria las funciones del prestador de Servicio
Social con respecto a usuarios internos y externos, asi como los formatos del Sistema de

Gestion de Calidad y los beneficios de realizar el Servicio Social en el Centro Comunitario.

4.10.2 Implementacion del Taller “Eslabones de sucesion”
Para el desarrollo del taller “Eslabones de Sucesidén”, se realizaron cuatro sesiones

(ANEXO 7).

En la primera sesion, se presentd a la Instructora que acompafiaria al grupo de prestadores
de Servicio Social. Se realizé la proyeccion y presentacion del video institucional del
Centro Comunitario, el cual da a conocer los antecedentes historicos, estructura
organizacional, mision, vision, valores y programas de profesionalizacion que se imparten

en el CCMG los cuales son presentados por el responsable académico de cada uno.

Como ultimo punto de la primer sesion, se revisaron las funciones genéricas y especificas
de los nuevos prestadores de Servicio Social, para esto se utilizdO una presentacion en
PowerPoint y el manual “Eslabones de Sucesion”, que seran la guia durante el desarrollo de

todo el taller.

En la segunda sesion se dio a conocer a los prestadores de Servicio Social todo lo referente
a usuarios internos y externos, las bases de datos que se usan en el Centro Comunitario, su
ubicacion y los campos necesarios para ser llenadas. También se mostraron los expedientes

de usuarios asi como su ubicacion en el Centro Comunitario.

Posteriormente se mostraron las actividades de promocion de la salud mental en las que los

prestadores de Servicio Social participaran desarrollando carteles, tripticos y materiales de
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difusion. Se les mostro algunos de los materiales desarrollados, y finalmente se les indico la

carpeta de talleres de promocién y su ubicacion en el Centro Comunitario.

En la tercera sesion se dio a conocer a los prestadores de Servicio Social el Sistema de
Gestion de Calidad, el impacto y beneficio que tiene en el desarrollo de las actividades del
Centro Comunitario a partir de la norma ISO 9001:2008. Se dio a conocer el Comité de
Calidad del Centro Comunitario, la importancia de su funcién, las integrantes que lo

conforman, asi como explicar las actividades en las que participan.

Se mostraron los manuales que forman parte del Sistema de Gestion de Calidad que
normaran la participacion e interaccion de actividades de los prestadores de servicio con

usuarios internos y externos.

Finalmente, se mencionaron los diferentes cursos, las habilidades y competencias que
pueden obtener como parte de los beneficios que obtendran al ser parte del Centro
Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez Navarro”. Se realizd una evaluacion

diagnostica “Postest” para medir los conocimientos adquiridos del Taller.

4.10.3 Evaluacion de la efectividad del Taller “Eslabones de sucesion”
El taller comenz6 con una evaluacion diagndstica “Pretest” para medir el nivel de
conocimiento de los prestadores de Servicio Social con respecto al Centro Comunitario y a

las funciones que van a realizar durante su Servicio Social.

Al finalizar el taller, se realizd una evaluacion diagndstica “Postest” para medir los

conocimientos adquiridos.
El analisis de datos se realizé utilizando la estadistica descriptiva.
4.10.4 Seguimiento

Para dar seguimiento al impacto del Taller “Eslabones de Sucesion”, se realizé 30 dias
después de la tercera sesion, una entrevista no estructurada con los prestadores de Servicio

Social para conocer sus impresiones con respecto al taller.

Para finalizar, se aplicaron dos evaluaciones una de seguimiento y una de satisfaccion para

medir los logros, avances de aprendizaje y satisfaccion con el Taller.
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CAPITULO V
ANALISIS Y RESULTADOS

A continuacion se presenta el analisis de los resultados obtenidos en este estudio. Se utilizo
la estadistica descriptiva, calculdndose la media, mediana, rango y desviacion estandar para
el pretest y postest. De esta manera, en este capitulo se incluye el andlisis e interpretacion
de la informacién obtenida en las evaluaciones: diagnostica, de reaccion al evento y de

seguimiento, relacionadas con el Taller “Eslabones de Sucesion”

5.1 Evaluacion diagnostica pretest/postest

Para el andlisis de los resultados obtenidos a través de la Evaluacion Diagndstica, se
consideraron los datos recopilados en el pretest y postest. Como se menciond en el capitulo
anterior, el instrumento incluye dos niveles taxonémicos: conocimiento y analisis, con un

total de 28 reactivos y una puntuacién maxima de 100.

Fl contenido de los reactivos se relaciono con tres lineas tematicas: Informacion del Centro

Comunitario, Sistema de Gestion de Calidad y Funciones del prestador de Servicio Social.

Asimismo, el puntaje obtenido se clasifico en cuatro categorias: Deficiente, Bajo, Bueno y

Excelente, conforme a las equivalencias incluidas en el Cuadro 3.
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Cuadro 3. Contenido Pretest/Postest

TEMA

SUBTEMAS

PUNTAIJE

Informaciéon del Centro
Comunitario “Dr.

Juliln Mac Gregor y

Datos relevantes para la
identificacion del

prestador de Servicio

Deficiente 0-7
Bajo 8-15
Bueno 16-23

Sanchez Navarro”. Social con la | Excelente 24-30
Institucion.
Funciones del Prestador | Funciones genéricas | Deficiente 0-8

de Servicio Social

inherentes al prestador

de Servicio Social.

Bajo 9-17
Bueno 18-26
Excelente 27-35

Sistema de Gestion de

Calidad

Manuales y
procedimientos del
Sistema de Gestion de

Calidad.

Deficiente 0-8
Bajo 9-17
Bueno 18-26
Excelente 27-35
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En la Tabla 1, se presentan los resultados obtenidos en las evaluaciones diagnosticas

pretest y postest aplicadas a los prestadores de Servicio Social.

Tabla 1. Evaluaciones diagnosticas pretest/postest

Informacién del CCMG Funciones dellP.restador Sistema de.Gesti(')n de TOTAL
de Servicio Calidad
Muestra | Pretest Postest Pretest Postest Pretest Postest Pretest | Postest
1 8 19 25 52
2 21 17 2 40
3 14 18 13 45
4 18 27 12 57
5 15 22 26 63
6 22 25 29 76
7 26 30 29 85
8 20 17 25 62
9 17 28 22 67
Media 17.88 28.33 22.55 31.55 20.33 33.66 60.77 93.55
Mediana 18 30 22 30 25 35 62 92
Rango 18 12 13 10 27 4 27 16
Els)tzrslfié o493 3.68 4.78 3.23 8.74 1.56 1348 | 5.14

En estas tres dimensiones y de forma general se observa diferencia en el pretest y postest,

obteniéndose mejores resultados en el postest.

El pretest obtiene una media de 60.77; en lo que respecta al postest, se observa una media
de 93.55. De acuerdo a lo anterior, si consideramos que el puntaje méximo a obtener es de
100, el resultado obtenido al término del Taller “Eslabones de Sucesion” cumple con los

objetivos del presente trabajo, ubicandolo en el nivel Excelente.

Tabla la. Evaluaciones diagnosticas pretest/postest u

NIVEL Puntaje Pretest | Postest
Deficiente (0-25)
Bajo (26-50)
Bueno (51-75)
Excelente (76-100 )
n= 60.77 | 93.55
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5.1.1 Informacion del Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez
Navarro”

La puntuacion méaxima para la evaluacién de la dimension relativa a la “Informacion del
Centro Comunitario” fue de 30 puntos. En el pretest la muestra tiene una media de 17.88, la
mediana de 18 y una desviacion estandar de 4.93; y en el postest, se obtuvo una media de

28.33, mediana de 30 y desviacion estandar de 3.68.

Con base en estos resultados se puede concluir que se mejor6 el nivel de conocimientos
relacionados con la Informaciéon del Centro Comunitario en 10 puntos en promedio, es
decir, el nivel de conocimientos inicial se encontraba en un nivel de Bueno y se logrd

mejorar a Excelente.

En cuanto a la desviacion estandar, se notd una disminucion en el postest (3.68) en relacion
con el pretest(4.93), lo que indica que en el postest los datos son mejor representados por la
media, es decir, todo el grupo mejord su conocimiento de la informacion relacionada al
Centro Comunitario en un nivel mas alto, ya que en el pretest el prestador que menor
puntuacion obtuvo fue de 8 (Bajo) y una méxima de 26 (Excelente) teniendo un rango de
18; en el postest quien obtuvo la menor puntuacion obtenida fue de 18 (Bueno) y la

puntuacion maxima fue de 30, con un rango de 12 (Excelente).

Al realizar el andlisis cualitativo de los reactivos se observa que tres prestadores ya
conocian el Centro Comunitario, siendo los que obtuvieron la mayor puntuaciéon en el
pretest, y dos de estos tres, alcanzaron la puntacién maxima (30) en el postest. Al respecto,
se debe comentar que estos tres prestadores recibieron una induccion previa durante su
estadia en un programa de profesionalizacion. Cabe mencionar que el/la prestadora de
Servicio Social con menor puntuacion proviene de una Universidad incorporada a la

UNAM por lo cual no tenia conocimientos previos del Centro.

Tabla 2. Informacion del Centro Comunitario

Pretest | Postest

NIVEL

Deficiente (0-7 puntos)
Bajo (8-15 puntos)
Bueno (16-23 puntos)
Excelente (24-30 puntos)

O|~[u|w|[~
O~ |
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5.1.2 Funcion del prestador de Servicio Social

Los resultados obtenidos en “Funciones del Prestador de Servicio Social” sefialan que el
pretest obtuvo una media de 22.55, la mediana de 22 y una desviacion estandar de 4.78; en
comparacion con el postest, cuya media es 31.55, una mediana de 30 y una desviacién

estandar de 3.23. La puntuacion méxima para esta dimension fue de 35.

En resumen, estos resultados nos indican un aumento en la puntuacion obtenida en el

postest, pasando de un nivel Bueno a Excelente.

Tabla 3. Funciones del prestador de Servicio Social.

Pretest | Postest

NIVEL

Deficiente (0-8 puntos)
Bajo (9-17 puntos)
Bueno (18-26 puntos)
Excelente (27-35 puntos)

[P EN DAY S
O~

En el andlisis cualitativo de los reactivos se observa que esta funcion obtuvo el mayor
puntaje en el pretest, debido a que a los prestadores se les realizd una entrevista inicial por
parte de Jefatura o supervisoras del Servicio Social, en la cual se mencionaron algunas de

sus funciones.

Nuevamente, los tres prestadores de servicio que ya conocian el Centro Comunitario

obtuvieron los puntajes mas altos.

5.1.3 Sistema de Gestion de Calidad

En lo que respecta a la dimension de “Sistema de Gestion de Calidad” las puntuaciones de
pretest fueron las siguientes: media de 20.33, la mediana de 25 y una desviacion estandar
de 8.74. Para el postest se obtuvo una media de 33.66, una mediana de 35 y una desviacion

estandar de 1.56. Con base en la desviacion estandar, en el postest hubo una disminuciéon
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de 7.18 lo cual hace notable la homogenizacion. Esto se debe a que los nueve prestadores

alcanzaron el nivel de Excelente.

Por lo que se puede concluir que se mejord el nivel de conocimientos y analisis en 13
puntos en promedio, es decir, el nivel de conocimiento inicial se encontraba en un nivel de

Bueno y se logro mejorar a Excelente.

Tabla 4. Informacion del Centro Comunitario

Pretest | Postest

NIVEL

Deficiente (0-8 puntos)
Bajo (9-17 puntos)
Bueno (18-26 puntos)
Excelente (27-35 puntos)
n=

O N[ N[N [~ "y
IV D DY

5.2 Evaluacion de reaccion al evento
Para conocer la satisfaccion general del taller, se retomo el instrumento de Grados (2013),
el cual consiste en 5 preguntas con respuesta de seleccion, con cuatro niveles de reaccion a

las cuales se les asignaron los siguientes valores:

Nivel Puntaje
Malo 0-5
Regular 6-10
Bueno 11-15
Excelente 16-20
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Tabla 5. Reaccion al evento. Analisis de Reactivos

REACTIVO

Muestra 1 2 3 4 5 TOTAL
1 3 3 16
2 3 4 17
3 3 3 16
4 3 4 18
5 2 4 18
6 4 4 20
7 3 4 18
8 4 4 19
9 3 4 18

MEDIA 3 3 4 4 4

Los resultados de la tabla 5 nos muestran que la puntuacion total de cada prestador de

Servicio Social fue Excelente.
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Grdfica 1. Evaluacion de reaccion al evento.
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Tabla 6. Reaccion al evento por reactivo.

Reactivo Criterio Nivel
1 Las condiciones del lugar Bueno
2 La duracion del taller Bueno
3 El contenido del taller Excelente
4 El material del taller Excelente
5 El manejo del expositor Excelente

Con base en la media por reactivo se concluye que el Taller “Eslabones de Sucesion”
cumplio con el objetivo del instrumento, calificando como Excelente: los contenidos del
taller, a la facilitadora; y como Bueno: las condiciones del lugar y la organizacion general

del taller.
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5.3 Evaluacion de seguimiento

La evaluacion consistio en 11 puntos, los resultados se presentaron en dos columnas.
¢ Evaluacion de seguimiento, primera columna

En la primer columna habia que responder SI o NO para determinar si se cubrieron los
puntos sefialados en el instrumento. El SI correspondia a un punto, el NO a cero puntos;
por lo que el maximo puntaje a obtener por persona era 11 y el minimo cero, se usé una

escala sumatoria.

Los resultados obtenidos con base en la frecuencia fueron:

Tabla 7a. Evaluacion de seguimiento, primer columna.

NIVEL f

insatisfecho (0-3 puntos)

regularmente satisfecho (4-7 puntos) 0

satisfecho (8-11 puntos) 9

n= 9

Los resultados de la tabla 7a, nos indica que para los nueve prestadores de Servicio Social
se cubrieron los 11 criterios que se evaluaron en el instrumento, y con base en los niveles

los nueve prestadores se encontraron Satisfechos.

¢ Evaluacion de seguimiento, segunda columna

La segunda columna de la evaluacion consistia en asignar un valor minimo o méximo al

criterio cubierto.
Los reactivos a evaluar fueron:

1. Presentacion de la Jefatura del Centro Comunitario

2. Presentacion de la estructura organica
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8.
9.

Presentacion del personal académico y administrativo

Especificacion de los objetivos del Centro Comunitario

Especificacion de funciones genéricas del prestador de Servicio Social
Responsabilidades (concretas y definidas)

Especificaciones de uso de equipo, material de trabajo o ambos (base de datos,
archiveros y formatos del SGC)

Explicacion de la rutina diaria (distribucion fisica, entradas y salidas, etc.)

Responsabilidad sobre la ética y confidencialidad de la informacion manejada

10. Integrantes del comité de calidad y funciones

11. Programas de profesionalizacion que ofrece el Centro Comunitario

Tabla 7b. Evaluacion de seguimiento, segunda columna.

Nivel Puntaje
Insuficiente 1
Malo 2
Regular 3
Bueno 4
Excelente 5
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Tabla 7c. Resultados Evaluacion de seguimiento, segunda columna.

Reactivo

Muestra | 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11
1 5 5 4 5 5 5 5 5 5 5 5

2 4 4 5 4 5 4 3 1 5 5 5

3 5 4 2 5 5 4 5 5 5 3 5

4 5 5 5 5 5 4 5 4 5 5 5

5 5 5 5 5 4 3 3 4 5 5 5

6 5 5 5 5 5 5 4 5 5 5 5

7 5 4 3 5 5 5 5 5 5 3 4

8 4 4 3 5 4 4 4 5 5 4 4

9 5 5 5 4 4 4 5 4 5 5 4
Media 5 5 4 5 5 4 4 4 5 4 5

Los resultados obtenidos con base en la media se encuentran en los niveles de Bueno y

Excelente.
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CAPITULO VI
DISCUSION Y CONCLUSIONES

El objetivo del presente trabajo de investigacion fue disefiar, implementar y evaluar el taller
de induccion, “Eslabones de sucesion”, dirigido a los nuevos prestadores de Servicio Social

del Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro™.

Los resultados obtenidos muestran la aceptacion general del Taller “Eslabones de
Sucesion” por parte de los prestadores de Servicio Social, ya que en las tres dimensiones
evaluadas: Informacion del Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sénchez
Navarro”, Funciones del prestador de Servicio Social y Sistema de Gestion de Calidad, se
muestra una incidencia positiva, pasando de una media inicial en pretest de 60.77 (Bueno),
alcanzando una media total de postest de 93.55 (Excelente), confirmando la adquisicién de

conocimientos y analisis obtenidos durante el Taller “Eslabones de Sucesion™.

El grupo mejord su conocimiento de Informacion del Centro Comunitario obteniendo una
media en el pretest de 17.88 (Bueno) y una media en el postest de 28.33 (Excelente) con
diez puntos en promedio de diferencia. Es importante considerar que dentro de la muestra,
tres prestadores de Servicio Social, quienes ya habian participado en un proceso de
induccién, dentro de los programas de profesionalizacion que ofrece el Centro; de esta
manera se observa que estos tres prestadores fueron quienes obtuvieron las puntuaciones
mas altas en el pretest y postest. Por lo que se puede concluir que como menciona Grados,
(2013) “la induccion se da al primer contacto con la institucion” (p.335) y en este caso
para dichos prestadores el taller fungi6 como repaso de los conocimientos del Centro y

como induccion a sus funciones especificas en la institucion.

En el rubro de las Funciones del prestador de Servicio Social, los estudiantes obtuvieron
mayor puntaje del esperado en la evaluacion de pretest (22.55), debido a la entrevista inicial
efectuada con la Jefatura del Centro, o bien, las supervisoras de Servicio Social las cuales
mencionaron algunas de las posibles funciones a realizar, por lo cual segun Grados (2013),
ya habia iniciado la induccion. De acuerdo a los resultados finales, se observo un aumento

en la puntuacion del postest (31.55), pasando de un nivel Bueno a Excelente.
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En cuanto al apartado de Sistema de Gestion de Calidad, hubo una mejora evidente ya que
en el postest se observd que los nueve prestadores lograron el nivel Excelente, con una
mejora de conocimientos y analisis con una media en el pretest de (20.33) y una media de
(33.66) en el postest lo cual muestra que los prestadores tenian poca o nula informacién con
respecto a los manuales, formatos, alcances de procesos y procedimientos que cumplen la

Norma ISO 9001:2008.

Cabe mencionar que dos semanas después de finalizado el Taller “Eslabones de Sucesion”
una estudiante decidié abandonar el Servicio Social, debido a que el programa elegido no
cumplié con sus expectativas. El argumento por cual abandond el servicio fue que lo
ofrecido en la pagina de DGOSE no correspondio con las actividades realizadas durante su
estancia en el Centro. Este evento puede considerarse como una oportunidad de mejora para
cambiar los lineamientos generales de los programas de Servicio Social que se ofrecen en el

Centro. Para fines metodologicos no se le considerd dentro de la muestra evaluada.

La evaluacion de reaccion al evento de Grados (2013) realizada un mes después de
finalizado el Taller “Eslabones de Sucesion”, evalud al taller, las condiciones del lugar,
materiales, expositora y su manejo frente al grupo, obteniendo un resultado de Excelente
(16-20). (Grados, 2013 p.374) menciona que “con este instrumento se mide el agrado o
desagrado”, es decir, las instalaciones, el material disefiado (video institucional,
presentacion electronica y manual), la duracidén y contenido, el lenguaje y el conocimiento
de la expositora en los temas abordados fueron del agrado, satisfaccion e interés de los

prestadores de Servicio Social.

La Evaluacion de seguimiento realizada un mes después en conjunto con la Evaluacion de
reaccion al evento, confirmé que los nueve prestadores de Servicio Social se encontraron
Satisfechos (Puntaje 8 all) con los temas abordados durante el taller. De forma puntual,
este instrumento de Grados (2013) modificado para este trabajo de investigacion, evalia:
presentacion de la Jefatura, historia, objetivos y estructura organica del Centro
Comunitario, ademds de las funciones y responsabilidades necesarias para que el prestador
de Servicio Social pueda realizar su labor dentro del Centro Comunitario de una manera

mas dinamica y eficiente.
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Arias (2014) menciona que “puede considerarse como terminada la induccion cuando el
empleado ha tenido tiempo suficiente para digerir la informacion requerida y aplica con
un grado razonable de éxito lo que ha estado aprendiendo” (p.287). Con base en los
resultados de los instrumentos aplicados a los prestadores de Servicio Social mencionados
anteriormente, podemos concluir que el Taller “Eslabones de Sucesion” fue efectivo, ya
que se alcanzaron los objetivos planteados para el presente trabajo; los prestadores
obtuvieron el conocimiento sobre los diferentes topicos relacionados a las funciones que
desarrollan y una capacidad de analisis para categorizar, distinguir y comparar el

conocimiento aplicdndolo en sus actividades cotidianas.

Por lo tanto, se acepta la hipdtesis de que el Taller “Eslabones de Sucesion” induce al
prestador de Servicio Social a sus funciones, proporcionando conocimientos y facilitando

su integracion al Centro Comunitario.

Finalmente, se observo que la induccion comienza desde que los posibles prestadores de
Servicio Social revisan los programas en DGOSE, o bien, conocen el centro por alguna
actividad de practicas curriculares o de profesionalizacién. Posteriormente, la induccion
continua con la llamada que los posibles prestadores hacen al Centro Comunitario, la cual
es atendida por la Jefatura o por las supervisoras de Servicio Social. Por lo cual se
recomienda que deben ser las supervisoras quienes realicen la funcion de induccién ya que
ellas tienen el primer contacto con los estudiantes al momento de efectuar la entrevista para

ingresar al Servicio Social en el Centro.

De acuerdo a (Grados 2013 p. 336) “lo ideal es que la induccion sea impartida por una
persona de alto rango en la empresa”; en el caso del Centro Comunitario podria ser
impartido por la Jefatura o por las supervisoras de Servicio Social (comité de calidad),

siendo estas tltimas quienes pasen la estafeta del taller a los prestadores.

Este trabajo de investigacion se realizd con el proposito de ser impartido por los prestadores
de Servicio Social, generando un “pase de estafeta”, que represente el eslabon de sucesion

entre los prestadores.

Por lo anterior se consideraba que era mejor el “paso de estafeta” de un prestador a otro; sin

embargo, con base en la experiencia obtenida y las sugerencias de los prestadores de
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Servicio Social, se concluye que la induccion sera mas efectiva si se realiza por las

supervisoras de Servicio Social (Comité de calidad del Centro Comunitario).

Por lo que se propone que la induccion sea un proceso que se desarrolle de forma continua
y permanente dentro de los planes de trabajo del Centro Comunitario anadiéndolo al
Manual de Procedimientos y de Calidad como un procedimiento al apartado de Servicio
Social. Asimismo, el material desarrollado para este taller, servira de herramienta para
inducciones y capacitaciones futuras. Con base en lo anterior se realizé una propuesta de
induccién al manual de procedimiento para los estudiantes que ingresen al Servicio Social

en Centro Comunitario (Anexo 8).

Los materiales realizados para este trabajo pueden servir a nuevos académicos, asesoras y
personal administrativo; siendo una herramienta audiovisual de apoyo para congresos, foros
o platicas con estudiantes que deseen participar como prestadores de servicio, practicantes,

voluntarios y residentes del Centro Comunitario.

Con base en lo anterior y en conjunto con la Jefatura del Centro, se encontrdé una
oportunidad de mejora, la cual consiste en la elaboracion de un programa de induccion y
capacitacion para todo el personal, ya sea administrativo y académico, ya que para el
usuario interno (estudiantes inscritos en programas de profesionalizacién) existe una

induccion.

Por lo que el Taller “Eslabones de sucesion” se disend para su fécil actualizacion, lo cual
apoyara a futuras generaciones de prestadores de Servicio Social y administraciones, para
que sea un proceso ciclico y continuo (Chiavenato, 2009), garantizando la continuidad de

los procesos y la mejora continua en el Centro.

En resumen, se busca brindar los elementos necesarios para que los estudiantes logren un
nivel de profesionalizacion que los acerque a la excelencia, siendo el Centro Comunitario
una instancia de servicio psicoldgico comunitario ejemplo en la implementacion de un

proceso formal de induccion documentado para prestadores de Servicio Social.

Finalmente, este trabajo se realiz6 desde un enfoque de formacion en Psicologia Clinica,
implicando una labor interdisciplinaria y de formacion integral, la cual se considero

contribuciones de la psicologia organizacional. Esta investigacion esta enfocada para apoyo
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y beneficio del psicologo ya que en la formacién académica no existe la transicion entre la

teoria y la practica en cuestiones administrativas.

En relacién con lo anterior, la Jefatura actualmente designd supervisoras para los
practicantes de Servicio Social, quienes a su vez conforman el Comité de Calidad del
Centro Comunitario, las cuales apoyan a los prestadores no solo en cuestiones
administrativas, sino también en su profesionalizacion, impartiendo seminarios de acuerdo
al programa de Servicio Social al que pertenezcan (Prevencidon y atencion en la salud
mental en la comunidad e Intervencion terapéutica con niflos que presentan problemas de
conducta), supervisando y retroalimentando su desempefio con el usuario externo. Lo cual

les brinda una herramienta académica durante su estancia en el Centro.

En lo que respecta al Servicio Social en el Centro Comunitario es importante este tipo de
trabajos de investigaciéon ya que se podran detectar necesidades, fortalezas y areas de
oportunidad de la institucion, reduciendo el tiempo de integracion de la persona, mejorando
los servicios de formacién atencidon psicologica que se proporcionan, dejando un trabajo de

referencia para otras instancias.
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PRESENTACION

Este documento se ha realizado con el objetivo de ser una guia para los nuevos prestadores de servicio
social que se integraran al Centro Comunitario “Dr. Julidn Mac Gregor y Sanchez Navarro”, siendo una
herramienta de apoyo que les permitira potenciar sus habilidades y conocimientos dentro de su
proceso de induccion.

Se explican los aspectos y funciones que deberan cubrir los prestadores de servicio social, detallando
de manera didacta, los alcances de su labor, asi como los documentos que manejara cotidianamente,
siendo un eslabdn de sucesion en la induccidn de los nuevos integrantes del Centro Comunitario.

El contenido de este documento, facilitara a los prestadores de servicio social, el conocer e incorporar
los procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad en los que participardn de forma directa o
indirecta.
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INTRODUCCION

Objetivo General
Al término del taller Eslabones de Sucesidén, los prestadores del servicio social adquirirdn

conocimientos, herramientas, las competencias y habilidades necesarias para desempefiar el cargo.

Objetivos Especificos

Inducir al prestador de servicio social a las funciones que deberd cubrir como parte de sus actividades
en el Centro Comunitario, generando el conocimiento necesario para un mejor desempeiio.

Dar a conocer el directorio del Centro Comunitario, asi como los programas que se ofrecen, para
proporcionar un mejor servicio a los responsables académicos, usuarios externos e internos,
previniendo y solucionando sus requerimientos.

Orientar la labor del estudiante al Sistema de Gestion de Calidad para contribuir al mejoramiento de la
productividad, calidad en servicio y competitividad del Centro Comunitario.

Conocer las principales herramientas de base de datos ldgicas y fisicas que utilizara, asi como su
ubicacién en el Centro.
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1. CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO”

1.1. Antecedentes historicos del Centro

En el afno de 1979, el Dr. Julidan Mac Gregor en conjunto con un grupo de profesores y profesoras
realizaron una investigacién en la colonia Ruiz Cortines ubicada en la delegacion Coyoacan, para
detectar las principales necesidades psicoldgicas. Para responder a dichas necesidades en la colonia se
crea el Centro Comunitario de la Facultad de Psicologia; en mayo de 1981 se cambia el nombre a
Centro Comunitario “Dr. Oswaldo Robles”, sin embargo no se contaba con espacios adecuados para el
trabajo terapéutico, por lo que se solicitd una remodelacion que finalizé en el aio 2002. En marzo del
mismo afio se reinaugura con el nombre actual, teniendo una mejora en el acondicionamiento de los

espacios (Manual Institucional, 2013).

El Centro Comunitario mantiene las mejoras continuas por lo que en el afio 2011 comenzd la
implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad, bajo los requisitos de la Norma I1SO 9001:2008.
La cual describe todos los procedimientos que se deben cumplir en el Centro para ofrecer a sus
usuarios internos y externos (estudiantes y pacientes) un servicio de calidad; obteniendo la

certificacion en febrero del 2013.

1.2.Poblacion Atendida

El Centro Comunitario se encuentra establecido en la Colonia Adolfo Ruiz Cortines, dentro de la zona
de Pedregales, una de las mas densamente pobladas y con una carencia importante de servicios. Segun
el Consejo de Evaluacion de Desarrollo Social del Distrito Federal, la colonia se considera como de bajo
desarrollo social considerando factores como: calidad y espacio de la vivienda, acceso a salud, rezago

educativo, bienes durables, adecuacidn sanitaria y adecuacidn energética.
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La poblacién de la Col. Ruiz Cortines es de 15023 habitantes 7272 hombres y 7751 mujeres.

En la colonia, las caracteristicas de la vivienda combinan comercio con servicios bdsicos en planta baja.
Prevalece la modalidad unifamiliar por sobre la plurifamiliar. La gran mayoria fueron construidas por

partes y sin valor arquitectdnico, resaltando basura, obra negra y sin pintar en la periferia.

En servicios educativos, la colonia cuenta con planteles preescolares, primarias y secundarias. No se

tiene acceso a educacién Media Superior y Superior.

Existe una institucién de la Secretaria de Salubridad y Asistencia que proporciona servicios de salud en

la modalidad de consulta general.

1.3. Mision:
Brindar a las y los estudiantes de la Facultad de Psicologia la oportunidad de desarrollar y consolidar
sus habilidades profesionales al ofrecer a la comunidad un servicio de calidad desde una perspectiva

psicosocial.

1.4. Vision:
Lograr que a través de la profesionalizacidn de estudiantes de licenciatura y posgrado se logre incidir

en las principales problematicas que afectan a la comunidad.

1.5. Valores:
El Centro asume la responsabilidad de actuar, en el desempefio de sus actividades profesionales,
académicas y de atenciéon a la comunidad, bajo un criterio rector que garantice en todo momento el

bienestar de aquellos que requieran de sus servicios.



CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

RESPETO: El Centro considera que tanto su personal docente y/o administrativo, asi como estudiantes
de licenciatura, posgrado y miembros de la comunidad, tienen derecho a diferentes formas de
pensamiento, creencias y practicas, y a no ser juzgados o discriminados por ellas, por lo que brinda un

trato con equidad y dignidad.

PROFESIONALISMO: Uno de los principales objetivos del Centro, es brindar la mds alta calidad en
ensefianza a sus estudiantes, lo que al final redundard en una mejor practica profesional en beneficio

de la comunidad.

RESPONSABILIDAD: Los profesionales del Centro supervisan de manera constante a estudiantes en
formacidn tanto a nivel licenciatura como de posgrado, otorgando la oportunidad de desarrollar y

consolidar habilidades profesionales en escenarios reales, siempre bajo su supervision.

SENSIBILIDAD: El Centro y su estudiantado buscan conocer y comprender las demandas y necesidades
de la comunidad, poniendo énfasis en la equidad y el respeto con el objetivo de coadyuvar en el

bienestar individual y social.

1.6. Objetivos:

Profesionalizacion:

Integrandose a alguno de nuestros programas se busca crear puentes entre teoria, practica y ejercicio
profesional. Asi las y los estudiantes pueden aplicar sus conocimientos para resolver problematicas de

la comunidad contando con la guia del personal académico a cargo.

10
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Facultad
de Pricologia

Programas de Profesionalizacion:

1. Formacién en la practica supervisada

2. Practicas en escenarios especializados

3. Servicio Social

4. Tesis

5. Programa Unico de especializacidn

6. Residencias de maestria

Servicio comunitario:

Desde una perspectiva psicosocial se desarrollan actividades de promocién de la salud mental e

intervencién convergiendo diversas dreas de la Psicologia.
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l

l

|

l
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Intervencion Clinica

Intervencion

Abordajes
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| — | |
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Grupos de reflexion
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Platicas informativas

Grupal 32 Edad

Cine-debate

Psicodinamico

I

Cognitivo conductual

11



CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FACULTAD DE PsicoLoGiA, UNAM da P

1.7. Tipos de Usuarios

Usuarios Internos

Son todos los estudiantes que participan en algin programa de profesionalizacién del Centro

Comunitario.

Usuarios Externos

Son todas aquellas personas a las que el Centro Comunitario, brinda servicio de intervencién
terapéutica. La mayoria de los usuarios externos, son vecinos de la Colonia Ruiz Cortines de la
Delegacion Coyoacan. Pero ademads, se brinda servicio a otras siete colonias mds: Ajusco-Coyoacan, La

Candelaria, Gustavo Diaz Ordaz, El Reloj, San Pablo Tepetlapa, Santa Ursula Coapa y Santo Domingo.

12
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1.8. Estructura Organica:

Coordinacion de los
Centros
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NOTAS PERSONALES:
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2. FUNCIONES DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

Funcidn genérica

Apoyo en los programas de prevencién de la salud mental en la comunidad, organizacién de

actividades de prevencion para la comunidad, atencién terapéutica bajo supervisién y apoyo en

eventos académicos y funciones administrativas del Centro.

Objetivo general

Brindar servicios de prevencién para la salud mental en la comunidad, brindar atencién terapéutica a

solicitantes del servicio. Participar en un programa de formacion profesional supervisada.

Actividades de trabajo

Generales

Difundir actividades de prevencidn (talleres, conferencias cine-debate y cursos).

Disefiar, implementar y evaluar las actividades de prevencion.

Elaborar material didactico dirigido a la comunidad con informacién basica para fomentar la
salud mental.

Participar en la atencidn terapéutica como: observador, co-terapeuta o terapeuta a juicio del
supervisor.

Realizar entrevistas iniciales a personas que solicitan servicio terapéutico bajo supervision.
Apoyo en eventos de educacién complementaria académica.

Apoyo para operar el Sistema de Gestion de Calidad.

Apoyo en actividades administrativas del Centro Comunitario.
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Rutinas de trabajo

e Revisar, actualizar y canalizar a los usuarios externos que se encuentren en espera de atencién

pasa realizar su entrevista inicial.

Actividades periddicas

e Realizar reportes mensuales de actividades del Centro Comunitario.
e Apoyo en la elaboracién del anuario estadistico del Centro.
e Apoyo en la difusion de actividades del centro comunitario.

e Actualizar mensualmente las bases de datos de los servicios que ofrece el Centro Comunitario.
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2.1. Actividades relacionadas al usuario interno

El prestador de servicio social llevara un registro estadistico de las actividades realizadas en el Centro
Comunitario y un seguimiento de los estudiantes inscritos a los diferentes programas, para lo cual
debera utilizar la Base de Datos:

Registro Estadistico Programas y Estudiantes del CCMG.XLS

Registro estadistico Programas y Estudiantes CCMGadsx - Microsoft Excel

Insetar  Disefio depagina  Fomulas  Dalos  Rensar  Vista

} & Corr Calibri = T P Sinustariete Fecha = }i Normal Buena incomects. N E fitwria *? ﬁ
23 Copiar - = < 3] Reflenar - Z
- A 5 Combinary centrar = § - <5 Fomato sida Entrada | | Notas salida omato . O y
= condicional = - | 2 Bomr
120 -3 %
£ F 6 H | ] [ L [ |

1 nstitucion |~ Fechammico - FechaFin * Tipo de Programa ~ Tipode Curso Extracurricular  Tipo de Curso Curricular ~ ~ Eventos de Educatcio i~ Dirigido oalumnos/ususarios  ~ dimero d i v Mumer
2 UNAM 01/02/2013 01/08/2013 curricular Psicoterapia en adolescentes alumnos/usuarios

3 UNAM 01/08/2012 01/06/2014 curricular Psicologia Escolar alumnosfusuarios

4 UNAM 06/08/2013 01/07/2014 curricular Formacion en la préctica supervisada alumnos/usuarios

5 UNAM 05/08/3013 02/05/2013 curricular practicas en esenarios espegializados alumnos

6 UNAM 27f0s/2013 08/11/2013 curticular Psicoterapia en adolescentes alumnos/usuarios

7 UNAM 19/09/2013 05/12/2013 curricular Psicologia Escolar alumnos/usuarios

8 UNAM 07/02/2013 01/12/2013 curicular alumnos

9 UNAM 31/08/2013 curricular alumnos

10 UNAM 02/09/2013 06/06/2014. curricular Formacitn en la préciica supervisada alumnosfusuarios ]

n UNAM 01/02/2013 01/06/2013 curricular Formacion en la préctica supervisada alumnos

12 UNAM 06/02/2013 29/11/2013 curricular alumnos/usuarios

3 UNAM 05/02/2013 01/12/2013 curricular Intervencion dinica alumnos/usuarios

LS UNAM 28012013 24/05/2013 curricular Perspectiva de género alumnos

15 UNAM curricular Psicoterapia en adolescentes alumnos

16 UNAM 07/10/2013 07/10/2013  Evento de educacion complementaria (Conferencia psicoterapia infantil alumnos

17 UNAM 23/08/2013 30/10/2013 extracurricular piblico general {zdultos principalmente] usuarios

13 UNAM 24/05/2013 05/12/2013 usuarios

19/ UNAM 01/10/2013 05/12/2013 usuarios
|20] UNAM 07/10/2013 11/12/2013 taller dirigido a piblico en general usuarios

2 UNAM 24/09/2013 31/12/2013 usuarios

2 UNAM 14/10/2013 2s/11/2013 curricular Psicoterapia Infantil usuarios

px} UNAM 16/10/2013 27112013 curricular Psicoterapia Infantil usuarios

2 UNAM 21/10/2013 25/11/2013 curricular usuarios

b5} UNAM 07/10/2013 11/13/2013 extracurricular taller para adolescentes usuarios

2% UNAM usuarios

7 UNAM 07/10/2013 29/11/2013 curricular primera sesién dlinica, evaluacion diagndstica para canalizacion interay e alumnos

23 UNAM 14/10/2013 ad in complementa Junta cl 8|
M 4+ ¥ Actividades Academicas 2014 1 Esty 52 . Te Servido socal | Resd (0
tista | *

El llenado de esta Base de Datos, se realizard tomando en cuenta los siguientes lineamientos:
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2.1.1. ACTIVIDADES ACADEMICAS (semestre lectivo)

Nombre de programa
En este campo se capturard el nombre del programa de profesionalizacion.

Tipo de actividad académica
En este campo se especificard si el programa corresponde a: "formacion en la prdctica supervisada",
"formacion en la prdctica en escenarios especializados", "programa de educacion complementaria",

"curricular", “extracurricular".

Nombre del responsable académico
Se capturara el nombre del Responsable Académico asignado al programa, curso, taller o residencia.

RFC
Se capturara el Registro Federal de Causantes (RFC) del Responsable Académico asignado al programa,
curso, taller o residencia.

Institucion
Se capturard el Nombre de la Institucién de la que procede el Responsable Académico asignado al
programa, curso, taller o residencia.

Fecha de inicio
Corresponde a la Fecha de Inicio de la Actividad Académica

Fecha de término
Corresponde a la Fecha en que finaliza la Actividad Académica.

Tipo de programa

En este campo se especifica si el Programa es "Curricular" "extra curricular" "eventos educativos de

educacion complementaria" "académica" "abierta" "formacion en la prdctica".
Curso extra curricular

En este campo se especifica si corresponde a curso, "taller" o "tutoria"

Curso curricular

En este campo se especifican las practicas ya sean en escenarios "especializados" o "supervisadas”, y
"proyectos de doctorado"; o residencias en maestria que pueden ser "Psicologia Escolar (PAES)",
"Psicoterapia de Adolescentes" o "Psicoterapia Infantil" y "Doctorados"
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Eventos de educacion complementaria
En este campo se captura si los eventos corresponden a: “reunion de programas de formacion”
(sesiones clinicas, psicopedagdgicas o supervision de casos) , "conferencias", "mesas redondas",

"coloquios", "cine debate", "seminarios", y "presentacion de libros y revistas"

Numero de participantes
En este campo se capturara el nimero de asistentes a la actividad

2.1.2. ESTUDIANTES (semestre lectivo)
Nombre del estudiante
En este campo se debera capturar el nombre del estudiante.

Programa de Formacion en la Practica
Se indicara si el estudiante forma parte del programa Formacién en la Practica Supervisada o Practicas
en Escenarios Especializados

Numero de cuenta
En este campo se debera capturar el nUmero de cuenta del estudiante.

Sistema
En este campo se deberd capturar a que sistema corresponde el estudiante: “ESCOLARIZADO” o “SUA”

Nombre del programa
Se captura el nombre del programa de profesionalizacidn al que pertenece el estudiante.

Fecha de registro en la coordinacion
Se capturard la fecha del formato de Comprobante de Registro de la Coordinacidn.

Semestre
Se deberd capturar el semestre lectivo en el cual se encuentra cursando actualmente el estudiante.

Fecha de inicio

Fecha en que inicia el programa de Formacidon o Fecha en que los estudiantes inician sus practicas
curriculares en el Centro Comunitario.
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Retroalimentacion (RETRO/CCMG/01)

Se debera capturar el puntaje de la supervisidon realizada en la retroalimentacidon del Responsable
Académico a cada uno de los estudiantes, la cual se encontrara en su expediente. Cada estudiante
debera contar con un minimo de 3 retroalimentaciones.

Escala para valorar competencias (ESCOMP/CCMG/01)

Evaluacion Inicial: Se debera capturar los puntajes de evaluacién realizada por el Responsable émico,
cotejando que todos los campos estén completos. Es responsabilidad del académico realizar esta
evaluacidn a los 15 dias después de iniciado su programa.

Evaluacion de Seguimiento: Se deberd capturar los puntajes de evaluacion realizada por el
Responsable Académico, cotejando que todos los campos estén completos. Es responsabilidad del
académico realizar esta evaluacidn a la mitad del programa.

Evaluacion Final: Se debera capturar los puntajes de evaluacidon realizada por el Responsable
Académico, cotejando que todos los campos estén completos. Es responsabilidad del académico
realizar esta evaluacidn antes de finalizar el programa.

Horas totales
Esta columna se llenard en base al Formato Lista de Estudiantes Horas (LISTEH/CCMG/01). Se debera
encontrar en el folder de Programa de Profesionalizacion.

Fecha de entrega de constancia
En esta columna se capturara la fecha en la que el estudiante recibe la constancia del Programa de
Profesionalizacidn.

2.1.3. TESISTAS
Nombre del estudiante
En este campo se deberd capturar el nombre del estudiante.

Grado de tesis
Se deberd capturar el grado al que se aspira, puede ser: “Licenciatura”, “Maestria” o “Doctorado”.

Nombre del asesor
Se deberd capturar el nombre del director de tesis.

Nombre del anteproyecto
Se deberd capturar el nombre del anteproyecto de Tesis
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Oficio dirigido a jefatura

El machote del oficio se deberd pedir a la Asistente de Jefatura o a la Jefatura. Es responsabilidad del
prestador de servicio social documentar la fecha en la que se realizé la entrega y capturarlo en la Base
de Datos.

PDF de la Tesis
Se entregara la version electrdnica de la tesis.

2.1.4. SERVICIO SOCIAL
Nombre del estudiante

En este campo se debera capturar el nombre del estudiante.

Numero de cuenta
En este campo se debera capturar el nUmero de cuenta del estudiante.

Sistema
En este campo se debera capturar a que sistema corresponde el estudiante: “ESCOLARIZADO” o “SUA”

Cronograma del programa
El estudiante deberd entregar una copia del cronograma del Servicio Social.

Supervisor de servicio social
Se capturard el nombre del supervisor asignado por Jefatura al prestador de servicio social.

Nombre del programa
Se captura el nombre del programa de profesionalizacidn al que pertenece el estudiante.

Responsable académico
Se capturard el nombre del responsable académico.

Horario
Se captura el horario del prestador de servicio social.

Semestre
Se deberd capturar el semestre lectivo en el cual se encuentra cursando actualmente el estudiante.

Carta de aceptacion
Se verificara si existe la copia de carta de aceptacion.
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Fecha de inicio
Fecha en que inicia el programa de servicio social en el Centro Comunitario.

Reporte 1
Fecha de reporte y puntaje obtenido (Reporte 1, Reporte 2... Reporte Final).

Fecha de finalizacion
Fecha en la que finaliza el servicio social.

Horas totales
Horas totales del servicio social.

Retroalimentacion (RETRO/CCMG/01)
Se deberd capturar la existencia y puntaje de este formato.

2.1.5. RESIDENCIAS
Nombre del estudiante
Se deberd capturar el nombre del estudiante de la residencia.

Numero de cuenta
En este campo se debera capturar el nUmero de cuenta del estudiante.

Nombre de la residencia
Se deberd capturar el Nombre de la Residencia a la que pertenezca el Estudiante.

Fecha de inicio
Fecha en la que inici6 la residencia

Fecha de término

Fecha en la que finaliza la residencia

2.1.6. VOLUNTARIOS
Carta de aceptacion

El folder de Voluntarios debera contener la carta de aceptacién con el Vo.Bo. de la Jefatura (revisar

machote).
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Curriculum vitae

Fecha de entrega de historial académico

Titulo y Cédula Profesional solo si cuenta con ella

Fecha de carta de motivos

Fecha de carta compromiso

2.1.7. Base de datos satisfaccion de estudiantes

El prestador de servicio social deberd llenar la Base de Datos: BD_Satisfaccion de Estudiantes

Esta base de datos se llenara al finalizar cada programa de Formacién en la Practica en base a los
puntos de satisfaccion de estudiantes del Centro Comunitario (SAS/CCMG/01).

Inido | Insettar  Diseflodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  NitroProd Disefia ® - o x
== Cort: | = TR | ) o == e 5 A =
B 4 conal Calibri o e el (9| [Siajustartero General > E e =S = utosuma %? A
~— 23 Copiar = = : 8] Relienar -
Pegar X N & § |- A - Combinary centrar - ||| $ = % 000|(%8 ,%8|| Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formata Ordenar  Buscary
- ¥ Copiarformato l 8[| = e JLic i e et - - - ZBomar~  yfittrar~ seleccionar
Portapapeles 0 Fuente ) Alineacian r- Niimera G Estilos Celdas Modificar
| D13 - £
Al B c ] D [ £ F | G | H | 1 | J

1 SATISFACCION DE ESTUDIANTES EN FORMACION

Nombre del Responsable

Académico: Dra. Maria De Los Angeles Cruz Almanza

éTe did a conocer el éCubrio el éConsideras que el profesor  ¢Te brindd la capacitacion o A éTe brindo
- o & z P 2 éTe supervisé en la 5 B
Puntualidad Asistencia programa de programa de tiene conocimientos que necesitabas para la et = lizaste? retroalimentacion sobre
raciica que realizaster
pricticas?  [B  practicas? [ suficientes sobre el tema?[ realizacion de tu pricticd & & B tudesempeiio? [

17 WEY | P o I | I
4 4 » M| Hegociando con mipareja - Hzbiidades Para la Vida Terapias Narrativa y Colabor. < Tpiz Cogn Cond. Abord De
Listo

Al finalizar la captura de los datos se realiza un andlisis estadistico. Solo se realiza al finalizar el
semestre, el cual se entregard a Jefatura via correo electrénico con copia a su Asesora de Servicio
Social y a la Asistente de Jefatura.

23



CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

2.1.8. Fuentes de Consulta
Toda la informacién para el llenado de las diferentes bases de datos, se encontrard en el archivero que
esta ubicado en la Jefatura del Centro Comunitario.

Manejo de informacidn en archivero
Los 10 primeros dias del mes, se hace una revision del folder de programa de formacién en la practica,
el cual debera contener:

Folder de programa de formacidn en la practica supervisada y escenarios especializados
e Registro de programa
e Programas de trabajo (PTRAB/CCMG/01)
e Lista de Estudiantes en Formacion (CCMG/LEFORM/02)*
e Comprobante de Inscripcion a la Coordinacion (Comprobante de Registro por alumno)
e Listas de Asistencias (CCMG/LISTA)
e Lista de Estudiantes-horas (LISTEH/CCMG/01)
e Satisfaccidn de Estudiantes con su Formacion (SAS/CCMG/01)**

Al finalizar la revisidén, se debera capturar la informacién obtenida en la Base de Datos: Registro
Estadistico Programas y Estudiantes del CCMG.XLS

*La lista de Estudiantes en Formacién y el Comprobante de Inscripciéon a la Coordinaciéon deberan
coincidir.
**El llenado del formato de Satisfaccion de Estudiantes se realiza al finalizar el Programa.

Se hara un reporte para la Asistente de Jefatura el cual debe contener los siguientes apartados:

NOMBRE DEL PROGRAMA
Responsable Académico

DOCUMENTOS SI | NO | Observaciones

Registro de Programa

Programa de Trabajo (PTRAB/CCMG/01)

Lista de Estudiantes en Formaciéon (CCMG/LEFORM/02)

Comprobante de Inscripcion a la Coordinacidon (Comprobante de Registro)

Lista de Asistencia (CCMG_LISTA)

Lista de Estudiantes Horas (LISTEH/CCMG/01)

Satisfaccidn de Estudiantes con su Formacion (SAS/CCMG/01)
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De forma paralela a la revisién de Folder de Programa, se realiza la verificacion del folder del

estudiante, para conocer los avances de los Responsables Académicos. Este folder debera contener los

siguientes formatos:

Folder del estudiante
e Ficha de Identificacion (CCMG_FICHAALUMNO)

e Evaluacion Diagndstica (Serd realizada por el Responsable Académico, segln sus propios

criterios)

e Escala para valorar competencias (ESCOMP/CCMG/01)

e Evaluacion Inicial

e Seguimiento

e  Evaluacion Final

e Retroalimentacion (RETRO/CCMG/01)
e Vista del folder

EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES EN FORMACION

[] Ficha de identificacién del alumno (CCMG_FICHALUMN 0)
[] 3 escalas para valorar competencias (ESCOMP/CCMG/01)
] Inicial
[] Seguimiento
[ ] Final
[ ] Examen diagndstico inicial
[ ] 12. Retroalimentacién del estudiante (TROTRO/CCMG/01)
[ ] 22. Retroalimentacién del estudiante (TROTRO/CCMG/01)
[ ] 32. Retroalimentacién del estudiante (TROTRO/CCMG/01)

CHECK LIST ESTUDIANTES

Nombre

Ficha

de

identificacién

Escala

de

Escalas

de

Escalas

inicial

seguimiento

de

ia final

Eval

Satisf:

Diagnostica

de

Estudiantes

Observacion

es

Es importante mencionar que los estudiantes del PUEP deberan contener los mismos expedientes que

los estudiantes de Formacién en la Practica.
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Folder de programa de practicas curriculares
e Ficha de Identificacion (CCMG_FICHAALUMNO) Por cada estudiante inscrito en la asignatura.
e Programa de la Asignatura
e Lista de Evaluaciones Realizadas
e Lista de Estudiantes Horas (LISTEH/CCMG/01)
e Acta de Calificaciones de la Materia. Se solicita al Responsable Académico una copia de las
calificaciones de los estudiantes.

Nombre de la Asignatura de Practica Curricular
Responsable Académico

DOCUMENTOS Sl NO Observaciones

Ficha de Identificacion (CCMG/FICHAALUMNO) *Por cada
estudiante

Programa de la Asignatura

Lista de Estudiantes Horas (LISTEH/CCMG/01)

Acta de Calificaciones de la Materia

Al finalizar la captura de los datos se realizard un reporte el cual se entregara via correo electrénico a
su Asesora de Servicio Social.

Expediente de estudiante de servicio social
e Ficha de Identificacion (CCMG_FICHAALUMNO)
e (Copia de la Carta de Aceptacién (Carta de Registro de Servicio Social)
e Cronograma de programa de Servicio Social
e Copia del Reporte Mensual de la Institucidn
e Desempefio del estudiante del Servicio Social (DESS/CCMG/01)
e Retroalimentacidn del Estudiante (RETRO/CCMG/01)
e Copia de la Carta de Finalizacion

El Centro Comunitario cuenta con dos programas de Servicio Social de los cuales, la responsable es la
Mtra. Verdnica Ruiz Gonzalez:

e Prevencion y Atencidn de la Salud Mental en la Comunidad
e Intervencidn terapéutica con nifos que presentan problemas de conducta.

Las asesoras del servicio social son: Mtra. Carime Hagg Hagg, Mtra. Laura Amada Hernandez Trejo,

Mtra. Yolanda Santiago Huerta, Psic. Alejandra Marquez y Mtra. Brenda Medrano.
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Los profesores que laboran en el Centro Comunitario, también pueden contar con Prestadores de
Servicio Social, por lo cual es importante ponerse en contacto con ellos, para hacer de su conocimiento
los requisitos del Centro.
Servicio social

e Ficha de Identificacion del Alumno (Formato del CCMG)

e Copia de la Carta de Aceptacion

e Cronograma del Programa de Servicio Social

e Copia del Reporte Mensual (Evaluacidn del alumno)

e Retroalimentacion del Estudiante (Formato del CCMG)

e Copia de la Carta de Finalizacion

e Vista del folder

EXPEDIENTES DE SERVICIO SOCIAL

Ficha de identificacion del alumno (CCMG_FICHALUMNO)
Copia de la carta de aceptacion
Cronograma de programa de Servicio Social

*Ood

Copia de reporte mensual de la Institucion
O Reporte 1
O Reporte 2 Reporte 5
O Reporte 3 Reporte final
e  Desempefio de estudiante del Servicio Social (DESS/CCMG/01)
O 1 4
O 2 5
O 3 O Final
Retroalimentacién del estudiante (RETRO/CCMG/01)
Copia de la carta de finalizacion

Reporte 4

(|

oa

SERVICIO SOCIAL (semestre lectivo)

Nombre:
Programa:
Clave:
DOCUMENTO | NO Observaciones
Ficha de identificacion (CCMG_FICHAALUMNO)

Copia de la carta de aceptacién

Cronograma de programa de Servicio Social

Copia de reporte mensual de la Instituciéon

Desempefio de estudiante del Servicio Social (DESS/CCMG/01)
Retroalimentacién del estudiante (RETRO/CCMG/01)

Copia de la carta de finalizacion
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Expediente de tesistas
e Ficha de Identificacion (CCMG_FICHAALUMNO)
e Copia de Registro de Anteproyecto de Tesis
e Oficio dirigido a la Jefatura del Centro Comunitario (El machote del oficio se envid via correo
electronico). Este oficio se debera imprimir en hoja membretada del Centro Comunitario.
e PDF de la tesis una vez que esté finalizada. (Documento digital)

TESISTAS (semestre lectivo)

Nombre:

DOCUMENTO | NO Observaciones
Ficha de identificacion (CCMG_FICHAALUMNO)
Copia de registro de anteproyecto de tesis

Oficio dirigido a la jefatura del Centro Comunitario
PDF de la tesis finalizada (documento digital)

*Estos folders se encontraran en el archivero que estd ubicado en la Jefatura del Centro Comunitario
en el primer cajén con el rétulo:

EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES EN FORMACION EN LA PRACTICA SUPERVISADA Y ESCENARIOS
ESPECIALIZADOS

Expediente de estudiantes de Posgrado

Maestrias

Ficha de Identificacion

Evaluacién de competencias (inicial, seguimiento y final)
Retroalimentacidn

Formato de Checklist

Nombre Ficha de Evaluacion Retroalimentacion
Identificacion Inicial Seguimiento Final
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Voluntarios
e CV
e Historial académico (si es egresado de la Facultad)
e Titulo y Cédula Profesional (en el caso de estar Titulado)
e Carta de motivos
e 2 fotos infantiles a color
e (Carta Compromiso

Formato de Checklist
VOLUNTARIOS (Semestre lectivo)

Nombre:

DOCUMENTO | NO Observaciones
cv

Historial académico

Titulo y cédula profesional
Carta de motivos

2 Fotos infantiles a color
Carta compromiso

Expedientes de profesores
Al inicio, mitad y final del Semestre, El prestador de servicio social debera revisar que todos los
académicos que colaboran en el Centro Comunitario cuenten con los siguientes documentos:
e  Curriculum Vitae
e Documentos Probatorios (Constancia de Titulos, Cursos, Talleres, Conferencias, etc. que hayan
realizado en los ultimos 5 afios)
e También puede contener UNIDAD DE PLANEACION Informes y Programas del Personal
Académico Programa de Actividades
e Los profesores pueden anexar libros, programas o exdmenes.

*Es importante revisar estos documentos los cuales deberdn estar marcados con la leyenda
“Documento Externo".
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

Facultad
de Piicologia

EJERCICIO 1

Instrucciones: Utilizando la base de datos Registro Estadistico Programas y Estudiantes del CCMG.XLS,

realiza el llenado de la tabla de estudiantes, usando la informacidn proporcionada por la/el

capacitador.

Ubicaciéon en PC: Mis Documentos/Usuario Interno/ Registro Estadistico Programas y Estudiantes del CCMG.XLS

EJERCICIO 2

Instrucciones: Realice el llenado de la siguiente tabla, con base a la informacién proporcionada.

Nombre del Programa:
Responsable Académico:

DOCUMENTOS

Sl

NO

Observaciones

Registro de Programa

Programa de Trabajo (PTRAB/CCMG/01)

Lista de Estudiantes en Formacién (CCMG/LEFORM/02)

Comprobante de Inscripcion a la Coordinacidon (Comprobante de Registro)

Lista de Asistencia (CCMG_LISTA)

Lista de Estudiantes Horas (LISTEH/CCMG/01)

Satisfaccidn de Estudiantes con su Formacion (SAS/CCMG/01)

EJERCICIO 3

Instrucciones: Realice el llenado de la siguiente tabla, con base a la informacién proporcionada.

Nombre del Programa:

Nombre

Ficha de Escala

identificacion

de

Escalas

de

Escalas

inicial

seguimiento

de

ia final

Evaluacié Satisf:

Diagnostica de

Estudiantes

Observacion

es

¢Qué dia se debe entregar la informacion del ejercicio 2 y ejercicio 3?
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2. 2 Actividades relacionadas al usuario externo

El prestador de servicio social deberda realizar el llenado de la base de datos
BASEDATOS_ASIGNACION.XLS, diariamente.

S M i il —
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T9-1eb- 14| Ressdencia Terapaa Familiar [Vitra Martha Lopes Zamudic

ol 18-4eb- 14 Fusr [ndtes Raries Torres M. Catania Bitrada

' o 12t 14 Pcmbingmbstice 2-5UA [t Kariea Terses 34 Fromne Escalons

18.feb. 14 g [satea Rarima Torres it
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2.2.1. Asignacion de usuarios externos

Los siguientes campos de la base de datos se obtienen en recepcidn con la autorizacién de Jefatura y
de su Asesora de Servicio Social.

Folio

Solicitud de servicio

Nombre del usuario

Edad

Teléfono

Celular

Estos campos varian de acuerdo a los procesos terapéuticos de los usuarios por lo cual es
recomendable estar al pendiente del estado del expediente.

Tratamiento

Alta

Baja

Canalizacién

Otros
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ENTREVISTA INICIAL
Los responsables académicos solicitaran a Jefatura cierto nimero de usuarios externos para su
atencion, comentandole las caracteristicas que requieren. (Nifios, adolescentes, adultos, etc.)

Fecha de asignacion
Se capturard la fecha que Jefatura asigna a los usuarios externos.

Programa
Se indicard el programa de profesionalizacidn al cual se asigné el usuario.

Responsable académico
Nombre del responsable académico del programa de profesionalizacién

Estudiante
Nombre del estudiante que realiza la entrevista inicial

Observaciones
En caso de existir alguna observacion, se capturard. (Fecha de la llamada, teléfonos fuera de servicio,
celulares que envien a buzdn, personas que ya no requieran el servicio, entre otros).

Expediente
Se anotara el nimero de expediente asignado por recepcion.

Impresion diagndstica
Se capturara la impresién diagnostica que se encuentre en el expediente, si no cuenta con ella deberan
comentarlo con su Asesora de Servicio Social.

Sugerencia terapéutica
Se capturarad tal cual se encuentre en el expediente.

CANALIZACION INTERNA: ASIGNACION DE TERAPEUTA

Jefatura con apoyo de la Asesora de Servicio Social revisaran las sugerencias terapéuticas y la impresion
diagnostica, para canalizarlo al programa que ellas consideren pertinente. En caso de que no se cuente
con el servicio solicitado por el usuario se canalizara a una institucion que si apoye la problemdtica del
usuario.

Fecha

Fecha de inicio de intervencidn terapéutica
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Programa

Se indicard el programa de profesionalizacion al cual se asigné el usuario.
Responsable académico

Nombre del responsable académico del programa de profesionalizaciéon

Terapeuta (Estudiante)
Nombre del estudiante que realiza la sesidn terapéutica

INTERVENCION
Inicio
Inicio de intervencidn clinica, estos datos se obtienen revisando los expedientes.

Término
Finalizacion de la intervencion clinica. Se indicard en las observaciones si fue alta o baja

Observaciones

En caso de existir alguna observacidn, se capturard

REFERENCIA A OTRAS INSTITUCIONES
Fecha
Fecha en caso de existir canalizacion.

Institucion
Nombre de la institucion a la cual se canalizo al usuario.

Fecha de contra referencia
Fecha en caso de existir contra referencia.

Observaciones
En caso de existir alguna observacion, se capturara.

*La informacidn contenida en esta base de datos se debe actualizar diariamente.
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2.2.2. Base de datos usuarios externos

El prestador de servicio social debera realizar el llenado de la base de datos BASE CCM U. EXTERNO (1).
XLS, cada tercer dia o segun se requiera.

BASE CCM UL EXTERNO (1)ales - Microsch Excel
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La informacidon para el llenado de esta base se recopila y actualiza con los datos disponibles en
recepcion, se debera verificar fisicamente los expedientes de los usuarios externos ubicados en el
archivero que se encuentra fuera de la oficina de Jefatura, con la leyenda EXPEDIENTES DE USUARIOS
EXTERNOS.

Para el llenado de la Base de Datos, se debe buscar una continuidad, teniendo especial atencién en la
unificacién de criterios en la captura, correcta ortografia y sobre todo, cuidado en el manejo y

tratamiento de la informacién de nuestros usuarios externos, ya que esta debe ser confidencial.

Expediente
Numero de expediente

Usuario
Nombre del usuario
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Edad

Edad del usuario

Sexo

Femenino/masculino

Fecha de nacimiento

Fecha nacimiento del usuario

Escolaridad

Primaria, secundaria, media superior (CCH, Bachilleres, prepas, etc.), licenciatura, maestria vy
doctorado.

Edo. Civil
Soltero, uniodn libre, casado, divorciado y viudo.

Direccidén
Direccidn actual del usuario: Calle, nimero y delegacidn.

Colonia
Nombre de la colonia

Teléfono
Teléfono fijo (casa u oficina)

Celular
Numero de celular

C. electrénico
Solo si el usuario cuenta con correo electrénico

Fecha Admision
Dia que el terapeuta realiza la entrevista inicial

Fecha Alta/Baja
Fecha en la que se le da al usuario de ALTA O BAJA

Terapeuta
Nombre del estudiante que realiza la entrevista inicial
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Supervisor
Responsable académico del programa de profesionalizacidon al que pertenece el terapeuta

Programa
Nombre del programa de profesionalizacion

Status
Alta, Baja o Canalizacién

Observaciones
Revisién del expediente, el cual deberd contener, los formatos correspondientes vy los lineamientos
requeridos.

Al finalizar la intervencion terapéutica se debera revisar el formato Alta/Baja y Seguimiento
ALBA/CCMG/01 para obtener los datos de los siguientes campos.

Resolucion de problematica inicial
Cambios conductuales favorables
Mejoria en relaciones familiares
Mayor estabilidad

Mayor autoestima

Satisfaccion de usuarios/as
Se capturard la puntuacion obtenida en el formato Satisfaccion de Usuarios/as FORSA/CCMG/01

2.2.3. Expedientes clinicos

Expediente clinico de adulto

Ficha de Admisién: FA/CCMG/02

Consentimiento informado para usuarios/as Cl/CCMG/02
Estudio Socioeconémico EST/CCMG/02

Evaluacion Diagndstica Individual EVAL/CCMG/02
Reporte de Sesion Clinica Individual RESC/CCMG/01
Satisfaccidon de Usuarios/as FORSA/CCMG/01

Alta/Baja y Seguimiento ALBA/CCMG/01
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Expediente clinico de menores

Ficha de Admision: FA/CCMG/02

Consentimiento Informado para Tutores CI/CCMG/02
Estudio Socioeconémico EST/CCMG/02

Evaluaciéon Diagndstica Individual EVAL/CCMG/02
Reporte de Sesidn Clinica Individual RESC/CCMG/01
Satisfaccidon de Usuarios/as FORSA/CCMG/01
Alta/Baja y Seguimiento ALBA/CCMG/01

Expediente clinico EILE

Entrevista Psicopedagdgica Inicial (EILE) ESE/CCMG/01
Reporte de Sesidn (Psicoeducativa) RESC/CCMG/01
Alta/Baja/Seguimiento (Psicoeducativa) ALBA/CCMG/01

Expediente clinico familiar

Ficha de Admision: FA/CCMG/02

Consentimiento Informado CI/CCMG/02

Estudio Socioecondmico EST/CCMG/02

Evaluacion Diagndstica Familiar y de Pareja EVAL/CCMG/02
Reporte de Sesidn Clinica Familiar RESC/CCMG/01
Satisfaccidon de Usuarios/as FORSA/CCMG/01

Alta/Baja y Seguimiento ALBA/CCMG/01

2.2.4. Tabla de control de expedientes

Se debera realizar una tabla de control de expediente por cada programa de profesionalizacion del
Centro Comunitario. Esta tabla se realiza los primeros 10 dias de cada mes, para la supervision de la
Asistente de Jefatura.

Numero de

. Nombre de Terapeuta Observaciones
expediente
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La tabla de control contiene los siguientes campos:

Numero de expediente
Se deberd capturar el nimero que se encuentre sefalado en el folder.

Nombre del terapeuta
Se capturara el nombre del terapeuta (estudiante)

Observaciones
El expediente debera incluir:
e Todos los formatos que contiene el expediente clinico en la ultima version.
e Se verificara que incluya nombre y firma del terapeuta y del responsable académico.
e las firmas de los usuarios externos en los formatos que lo requieran.
e Cuando el usuario se encuentre ya en terapia, el expediente debera contener los registros de
sesion clinica (por cada visita)

Los expedientes estaran ordenados de forma ascendente, en caso de no estarlo, el prestador de
servicio social debera realizar la correcta distribucion.

No se podrd agregar, quitar ni cambiar el orden de los documentos o formatos que integran los
expedientes, solamente se hardn observaciones en caso de encontrar alguna inconsistencia. Se
notificara en la Tabla de Control de Expedientes.

Analisis Estadistico Mensual

Este andlisis se realiza los primeros 10 dias del mes con los datos obtenidos en la Base de Datos

Usuarios Externos.
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*El informe mensual estadistico se entregara con el siguiente formato:

250
™ En base de datos
200 Registrados
= Asignados
150 M Baja de lista de espera
™ En proceso
100
Alta
50 V7 ~ Baja
17 ™ En lista de espera
—ar— "
0 -

Figura 1. Anélisis estadistico de Febrero 2015.

REPORTE DE FEBRERO 2015 DE LOS USUARIOS EXTERNOS

El dia 6 de Marzo de 2015 se hizo una revision de la base de datos de los pacientes que
solicitan atencion psicologica en el Centro Comunitario Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez
Navarro.

A continuacion se presenta una descripcion del status en que se encuentran actualmente

los usuarios que fueron registrados en el mes Febrero 2015.

Febrero 20156 TOTAL

En base de datos 134
Registrados 127
Asignados 120

Baja de lista de espera 3
En proceso 213

Alta 4

Baja 4

En lista de espera 27

Febrero 2015 [Modo de compatibilidad] - Word
ALTAS FEBERO 2015

Los usuarios dados de alta en el mes de febrero 2015 fueron tres y un acumulativo del
mes de enero. Tres de estos cuatro usuarios tuvieron el resultado de satisfecho en el
formato de satisfaccion de usuarios. Unicamente un usuario falté responder la satisfaccion
de usuarios

En la tabla 2 se muestra el caso dado de alta.

Metas terapéuticas Satisfaccion
de usuarios
Expediente | Estatus =~ Fecha Resolucion Cambios Mejoria en Mayor Mayor
de i ili it
problematica | favorables familiares
inicial
0713-13 ALTA | 11-02-15 2 2 2 3 2
0805-14 ALTA | 22-01-15 2 z 2 2 2 SATISFECHO
0814-14 ALTA 05-02-15 3 3 3 3 3 SATISFECHO
0839-14 ALTA 19-02-15 3 3 2 2 2 SATISFECHO

Tabla 2. Altas Febrero 2015.
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BAJAS FEBRERO 2015

El total de bajas en el mes de febrero 2015 fue un usuaro y tres acumulativos del mes de
enero. De los cuales solo uno conto con el llenado del formato de satisfaccion de usuarios

siendo el resultado como satisfecho.

Metas terapéuticas Satisfaccion
de usuarios
Expediente | Estatus Fecha Resolucion Cambios Mejeria en Mayor Mayor
de conductuales | relaciones estabilidad | autonomia
pre atica fa familiares
inicial
0979-14 Baja 27-01-15 1 1 1 1 1
0728-13 BAJA 20-01-15 2 2 2 2 2 SATISFECHO
0886-14 BAJA 02-02-15 2 3 3 3 3
0908-14 BAJA 29-01-15 1 2 1 1 1

Tabla 3. Bajas Febrero 2015.

REGISTRO DE INGRESO DE EXPEDIENTES FEBRERO 2015

En la siguiente tabla se muestra el total de expedientes adecuados e inadecuados
respecto al registro de ingreso que incluye el consentimiento informado, ficha de
admision, estudio socioeconomico, numero de expediente y reporte de sesion de la
entrevista inicial. Los adecuados son aquellos expedientes que cuentan con el llenado
completo de los formatos, es decir; nombre y firma de responsable académico y
terapeuta, numero de expediente y fecha, los inadecuados no cuentan con alguno de los
puntos anteriores.

Registro de ingreso
Adecuados 182
Inadecuados 31
Total 213

Tabla 4. Registro de ingreso de expedientes del mes de Febrero 2015.

250 -
200
= Adecuados
150 ™ Inadecuados
100 Total
50
0

Figura 2. Registro de ingreso de expedientes del mes de Febrero 2013.
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INTEGRACION DE EXPEDIENTES FEBRERO 2015

En la tabla 5 se muestra el total de expedientes adecuados e inadecuados de acuerdo a
la integracion de los expedientes que incluye la evaluacion diagndstica inicial y los
reportes de sesion. Los adecuados son los expedientes gque cuentan con el llenado
adecuado de los formatos y los inadecuados no cuentan con algan dato.

Integracion de expediente
Adecuados 140
Inadecuados 73

Total 213

Tabla 5. integracién de expedientes del mes de Febrero 2015

= Adecuados
= Inadecuados

™ Total

Figura 3. Integracion de los expedientes del mes de Febrero 2015

EXPEDIENTES SIN ESTADO ACTUAL

El total de los expedientes que no se sabe cual es su estado actual fue de 34, y se
presentan a continuacion.

Lizbeth Hernandez
0784-14
798-14
799-14
0868-14
0965-14
0977-14

Lourdes Soto
0758-14
0923-14

Martha Lopez Zamudio
0892-14
0948-14

*La version electronica de este formato se encuentra ubicada en la red de servicio social.
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EJERCICIO 4

Instrucciones: Utilizando la base de datos BASE CCM U. EXTERNO (1). XLS, realiza el llenado de la tabla,
usando la informacion proporcionada por la/el capacitador.

Ubicaciéon en PC: Mis documentos / BASE CCM U. EXTERNO (1). XLS

EJERCICIO 5
Instrucciones: Realice el llenado de la siguiente tabla, con base a la informacién proporcionada.

Numero de

. Nombre de Terapeuta Observaciones
expediente

¢Qué dia se debe entregar la informacion del ejercicio 5?
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2.3. Disefo y aplicacion de actividades de promocidn de la salud mental

El prestador de servicio social realizara actividades promocionales para difusién de las diferentes
actividades del Centro Comunitario:

Para llevar un control internos de los talleres de promocion de la salud que se realizan en el Centro se
cuenta con una carpeta la cual se ubica en el cubiculo 4. Mensualmente se debera realizar un listado de
los talleres y cursos los cuales deberdn ser aprobados por Jefatura para posteriormente darles

promocioén y difusién.
Las carpetas deberan contener la siguiente informacion de cada taller:

Cartas descriptivas del taller (CADES/CCMG/02)
Consentimiento informado para talleres (Cl/CCMG/02)
Registro de asistencia/actividad de prevencion (RG/CCMG/02)
Satisfaccidn de usuarios (SUT/CCMG/02)

Para la difusién de los talleres se entregara la siguiente tabla:

PROGRAMACION AGOSTO- DICIEMBRE 2014.

TALLER DIRIGIDO HORARIO INICIO COSTO | COORDINADOR RESP. CONTENIDO
TERMINO ACADEMICO
"Habilidades 11-18 afios 11-13:00 Todos los Esther Silva Dra. Angeles
para la vida" sabados del 15 por Villa Cruz Aprendes habilidades
23 de Agosto persona. basicas para mejorar la
—6de relacion con tus padres
Diciembre. e hijos.
Que cada pareja cuente
"Negociando Hombres y Todos los 20 por con herramientas que
con mi pareja". mujeres. 10:30- sabados del sesion. Carolina Dra. Angeles les ayuden a interactuar
12:30 23 de Agosto Cortes Cruz de manera sanay
-6de respetuosa, asi como
Diciembre llegar a Acuerdos
equitativos para
mejorar su relacion.
“Taller de
experimentos Dirigido a 16:30 pm — Lunes y 5 pesos Adrian Cruz Dra. lleana Los nifos reflexionaron
para nifios de 18:00 hrs Miércoles por Ledn Seda Santana. acerca del uso y
preescolares preescolar 25 de julio-24 sesion. propiedades del agua.
agua para acompaniad de
todos”. os con septiembre.
papa o
mama.
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*Qtras actividades son:

Carteles de promocion para las jornadas de los Centros

Carteles de promocion de servicio social

Carteles de promocion de su programa de profesionalizacion

Cuadernillo de promocidn de programas de profesionalizacion

Actualizacidn del triptico del Centro Comunitario

Guias para las revisiones internas y externas al Sistema de Gestion de Calidad

Administracion de la cuenta oficial de Facebook del Centro Comunitario

Apoyo a la difusion de los talleres, cursos, cine debates y programas que se lleven a cabo en el Centro

Comunitario, al menos una vez al mes o cuando se requiera.

Investigacion

Estudio de las necesidades en salud mental de la comunidad a la cual da servicio el Centro Comunitario;

ademas de temas de interés para los estudiantes de Servicio Social.

*Las actividades pueden variar de acuerdo a los criterios de Jefatura o las Supervisoras de servicio

social.
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NOTAS PERSONALES:
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3. FUNCIONES DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

3.1. Apoyo en laimplementacion del Sistema de Gestion de Calidad

3.1.1. Sistema de Gestion de Calidad
Un Sistema de Gestion de Calidad se define como el conjunto de elementos en constante interaccion
mediante los cuales se planifica y administra la calidad de nuestro trabajo para ofrecer un servicio

satisfactorio a los clientes y aprovechar las oportunidades de mejorar del mismo.

3.1.2. NORMA ISO 9001:2008

La Certificacidon 1SO 9001:2008 es el procedimiento mediante el cual una tercera parte diferente e
independiente a la organizacién, asegura por escrito que un producto, un proceso o un servicio, cumple
los requisitos especificados, convirtiéndose en una actividad mas valiosa.

Los beneficios son los siguientes:

) Mejora trazabilidad.

o Control de procesos.

o Ventaja competitiva

. Permite detectar necesidad e implementar capacitaciones a empleados.

o Implementar herramientas de mejora continua como las 5 “S”.

. Aumenta productividad.

o Detecta necesidades de sus clientes de manera eficiente aumentando el grado de satisfaccién

de los clientes.

Nuestro Centro obtuvo la Certificacidon en Febrero del 2013
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3.1.3. Comité de Calidad

El Comité de Calidad es un grupo de personas dentro de la organizacién que se encarga de
implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad asi como proponer y llevar a cabo acciones
correctivas y preventivas que inducen a la mejora continua. Se conforma por la Jefatura del Centro, el

Representante de Calidad y los Miembros del Comité de Calidad.

3.1.4. Funcidn del Comité de Calidad

El Comité de Calidad, en coordinacion con las areas responsables, tiene como funciones revisar a
intervalos definidos el SGC, documentar y difundir los documentos del SGC de acuerdo con su area de
responsabilidad, asegurar la implantacion de dichos documentos, definir acciones correctivas vy
preventivas, identificar dreas de oportunidad, elaborar bitdcoras o minutas de las sesiones, definir el

alcance que tendra el SGCy participar en la sensibilizacion del personal a su cargo.

El Comité de Calidad del Centro Comunitario se encuentra conformado por:
Mtra. Verdnica Ruiz Gonzalez, Jefa del Centro Comunitario,

Mtra. Carime Hagg Hagg, Representante del Sistema de Gestién de Calidad,
Mtra. Yolanda Santiago Huerta,

Psic. Alejandra Marquez Calderén,

Mtra. Brenda Adriana Medrano y

Mtra. Laura Amada Hernandez Trejo.

3.1.5. Manuales del Centro Comunitario
El Centro Comunitario cuenta con tres manuales los cuales sirven de apoyo para la correcta

implementacién del Sistema de Gestidn de Calidad:

Manual de Organizacidn
El cual forma parte de la documentacidn para el SGC; contiene los perfiles de los diversos puestos del
personal académico y administrativo que labora en el Centro Comunitario. También contiene las

actividades de trabajo y las politicas que a ellas se aplican.
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Manual de Calidad
Contiene las caracteristicas del Sistema de Gestion de Calidad del Centro Comunitario, y vigila el

cumplimiento de la norma internacional de calidad de 1ISO 9001:2008.

Manual de Procedimientos
Forma parte de la documentacion para el Sistema de Gestidn de Calidad. Contiene los procedimientos
operativos y de calidad que se encuentran en el anexo; que se realizan en colaboracién de académicos,

estudiantes y personal administrativo dentro del Centro Comunitario.

Los manuales mencionados anteriormente se encuentran resguardados en la Jefatura del Centro

Comunitario, y existen copias de estos documentos en el Cubiculo 4 correspondiente a Servicio Social.

3.2. Actividades relacionadas al usuario interno

El Centro Comunitario, cuenta con diferentes formatos, que forman parte del Sistema de Gestién de
Calidad.

FORMATOS DE ESTUDIANTES / PROFESORES

Es responsabilidad del prestador de servicio social revisar los Primeros 10 dias del mes que se
encuentren completos y la version actualizada de los formatos que usan los académicos para el llenado
de todos los procedimientos anteriores. Se hard un informe dirigido a la Asesora de Servicio Social con
copia a la Asistente de Jefatura.

DEFINICIONES OPERACIONALES DE LAS COMPETENCIAS
DEFCOMP/CCMG/01

ESCALA PARA VALORAR COMPETENCIAS
ESCOMP/CCMG/01

FICHA DE IDENTIFICACION ALUMNO
CCMG_FICHALUMNO

LISTA DE ASISTENCIA
CCMG_LISTA
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LISTA DE COTEJO: ESCALA PARA VALORAR COMPETENCIAS
LCESCOMP/CCMG/01

LISTA DE ESTUDIANTES EN FORMACION
CCMG/LEFORM/02

LISTA DE ESTUDIANTES HORAS
LISTEH/CCMG/01

LISTA DE RESIDENTES
CCMG_LPOSG

RETROALIMENTACION DEL ESTUDIANTE
RETRO/CCMG/01

SATISFACCION DE ESTUDIANTES EN FORMACION
SAS/CCMG/01

SERVICIO SOCIAL
(DESS/CCMG/01)

REGISTRO DE PROGRAMA
Documento Externo

PROGRAMA DE TRABAJO
PTRAB/CCMG/01
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3.2.1. Funciones de apoyo al Sistema de Gestion de Calidad

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)
El prestador de servicio social participa en diferentes Procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad, los cuales se describen a continuacion.

Manual Manual de Procedimientos

Area de Aplicaciéon del | Ingreso del Estudiante

Procedimiento

Nombre del | Registro del Programa de Formacion Profesional Supervisada y/o
Procedimiento Practicas en Escenarios Especializados

Clave del | CCMGO3

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad
El prestador de servicio social recibird de Jefatura o de su Asesor de Servicio Social el programa para su
verificacion y validacion.

La accion es validar el programa de practicas con el formato (VALPRAC/CCMG/01)

CONTROL: VALIDACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS

(CENTRO COMUNITARIO "DR. JULTAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO”
COCRDINACIGH DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTCR SOCIAL
FACLLTAD DE PSICOLOGTA, UNAM Focdkon
P
CONTROL

VALIDACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS
CLAVE: VALPRAC/CCMG(01

DATOS DEL RESPONSABLE DEL PROGRAMA:

Nowsre: Fecra:

PROGRAMA: SemesTRE

[ INSTRUCCIONES: En la lista de cotejo, verificar a través el cotejo que e programa contenga los elementos que fo constituyen.

LISTA DE COTEJO;
ELEMENTOS QUE CONSTITUYEN EL NO ST PUNTAJE | Observaciones:

PROGRAMA

Datos del programa
Datos identificacién
Caracteristicas de los

.

.

v

Resumen
[+ Jusfificacion |
Obj. Gral.

‘Obj. Especificos
Temario

Metodologia

Rec. materiales
Evaluacion

Requisitos constancia
Referencias

I-=

ala|o|o|ofo]a|a|ele

mm-m___mm_‘cnauu

[[PUNTAJE TOTAL: I ]

Marque con una "X" el intervalo que corresponda a la suma total.
0 a 10) RECHAZADO 10.5 a 15) A CORREGIR 16) ACEPTADO

Nombre y firma del
Responsable del Control

Este documento forma parte del Sistema de Gestion de Calidad
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Manual

Manual de Procedimientos

Area de Aplicacion del
Procedimiento

Ingreso del Estudiante

Nombre del | Inscripcién al Programa de Formacion Profesional Supervisada y/o
Procedimiento Practicas en Escenarios Especializados

Clave del | CCMGO04

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad

Verificara que el responsable académico abra el expediente del estudiante y el de programa, el cual

debera contener:

EXPEDIENTE DE ESTUDIANTE (Folder)
FICHA DE IDENTIFICACION DEL ALUMNO

CCMG_FICHALUMNO

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM

ol

FICHA DE IDENTIFICACION ALUMNO

Clave: CCMG_FICHALUMNG

NOMEBRE DEL ALUMNO

NO. DE
CUENTA:

Semestre que cursa:

DIRECCION:

SISTEMA
(Escolarizado/SUA):

Col.z

Tels.

MOMBRE DEL PROGRAMA AL
QUE PERTEMECE:

HORARIO DE
PRACTICAS:

OBSERVACIONES:

—_ _MIUESTRA

PROFESOR/A
RESPONSABLE:

SEMESTRE LECTIVO:

EVALUACION INICIAL:
SEGUIMIENTO:

EVALUACION FINAL:

2 DE ASISTENCIA:

Este documento forma parte del Sistema de Gestion de Calidad
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EXPEDIENTE PROGRAMA ACADEMICO (Folder)
LISTA ESTUDIANTE EN FORMACION

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO” s
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA ¥ AL SECTOR SOCIAL @
FACULTAD DE PSICGLOGl’A. UNAM Focutod
ofgin,. W
B
PROGRAMA DE PRACTICAS: PROFESOR/A RESPONSABLE:
DiA: HORARIO: SEMESTRE:

LISTA DE ESTUDIANTES EN FORMACION Clave: CCMG/LEFORM/02

NOMBRE DE ESTUDIANTE TiPO DE SEM. | SISTEMA | NUMERO DE CUENTA TELEFONO/S

PROGRAMA CELULAR MAIL
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LISTA DE ESTUDIANTE DE LA COORDINACION (Documento externo)

REGISTRO POR ESTUDIANTE DE COMPROBANTE DE REGISTRO EN LA COORDINACION (Documento
externo)

La accion es validar el programa de las practicas. Este es un procedimiento indirecto. Se entrega a
Jefatura o ala Asistente de Jefatura. (VALPRAC/CCMG/01)

CONKTROL: VALIDACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"
COCRDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FACULTAD DE PS[U:LOGL‘., UNAM

Foruraa
da Paciogia

CONTROL
VALIDACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS
CLAVE: vaLPRAC/CcCMG/01
DATOS DEL RESPONSABLE DEL PROGRAMA:

MNomere: FecHa:

PROGRAMA: SEMESTRE:

INSTRUCCIOMNES: En la lista de cotejo, verificar a través del cotejo que el programa contenga los elementos que lo constituyen.

ELEMENTOS QUE CONSTITUYEN EL jones:
PROGRAMA

+ Datos del programa

+ Datos identificacion

+ Caracteristicas de los

estudiantes

+ Resumen

= Justificacién

+ Obj. Gral

+ Ob). Especificos

+ Temario

+ Metodologia

+ Rec materiales

+ Evaluacion

+ Requisitos constancia

+ Referencias

ta| ba| b2

Nl o e = 2| 2| o e 2|

PUNTAJE TOTAL: | |

Margque con una "X" el intervalo que correspondz a la suma total.
‘ (D a 10) RECHAZADO | (10.5 a 15) A CORREGIR (16) ACEPTADO

Nombre y firma del
Responsable del Control

Este documento forma parte del Sistema de Gestién de Calidad
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Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacién del | INGRESO DEL ESTUDIANTE
Procedimiento

Nombre del | Servicio Social
Procedimiento

Clave del | CCMGO05

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad
Se debera abrir un expediente para el nuevo Programa de Servicio Social, el cual debe incluir la copia
de su carta de aceptacion, sus reportes mensuales y su desempefio.

CARTA DE ACEPTACION

DESEMPENO
DESS/CCMG/01

CooRopuaIdN DE LoS CBTROS DE SEVICIOS A LA COMMIDAD UNVERSITARIA v aL SECTOR SoczaL
AN

@ CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"

FacuTan o Pacouogia, UNAM Famttod
ol B
o
CONTROL
DESEMPENO DEL ESTUDIANTE DEL SERVICIO SOCIAL
CLAVE: DESS/CCMG/01
DATOS DEL ESTUDIANTE DEL SERVICIO SOCIAL:
NoMERE: FECHA:
ReporTE No. FECHAA CUBRIR: ExPEDIENTE:
HORAS CUBIERTAS SEMESTRE:
NOMERE ¥ FIRMA DEL SUPERVISOR DEL
SERVICIO SOCIAL:
TNSTRUCCIONES: Tndique [a calificadon obtenida por el estudante d o social en ]
o EXCELENTE BUENO SUFICIENTE DEFICIENTE
CALIFICACION

| 10 9 8 6 5

RELACIONE S INTERPER SO
{Gon compa ieros, sutondsd

P / ]

sutordsdes, i)

A
I am \

ASISTENCIA

PUNTUALIDAD

CALIDAD (En =l trabajo resizsdo)

PUNTUALIDAD (En la eniregadel frabsio)

DISPOSICION AL TRABAIO
ided, responsabiided, iniiativa

ACTITUD PROFE SIONAL (Conpedres de
familia, panenies, solicitantes deempleo,
otros profesionist

‘CALIFICACION GLOBAL (Schre el abajo
delalumno en el periodo correspondiente
este reporte):

EVALUACION DEL ESTUDIANTE DEL SERVICIO SOCIAL

(Sume las perioda):

Margue con una "X" el intervalo gue corresponda a |3 evaluacién del estudiante.

(35-55) DEFICIENTE | (56-66) SUFICIENTE (66-77) BUENO (78-90) EXCELENTE

" orbreyfmadd
Responsable del cantrol

La accidn es verificar que se encuentre copia de la carta de aceptacion y la evaluacidon de desempefio.
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Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacion del | ENTRENAMIENTO Y EVALUACION DEL ESTUDIANTE
Procedimiento

Nombre del | Evaluacion del Estudiante
Procedimiento

Clave del | CCMGO6

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad

El prestador de servicio social participa haciendo la revisidon del expediente de cada estudiante, el cual
debe contener el examen tedrico inicial (Esta la realiza el Responsable Académico de cada programa).
El expediente del estudiante, también debera contener la escala para valorar competencias (Evaluacién
Inicial) (ESCOMP/CCMG/01)

ESCALA PARA WALORAR COMPETENCIAS

CENTRO COMUNITARIO *DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"
Coorpinacidn pe Los CENTROS DE SERVICIOS & La Comunaoan UNIVERSITARIA ¥ AL SECTOR SoctaL
FacuLtap o Psicolocts, UNAM Facatog

ESCALA PARA VALORAR COMPETENCIAS
CLAVE: ESCOMP/CCMG/01

DATOS PERSONALES Y ACADEMICOS:

NOMBRE DE ESTUDIANTE: FeCHA:

PrOGRAMA: SEMESTRE:

RESPONSABLE ACADEMICA/O!

TNSTRUCCIOMNES: En primer lugar, complete Tos datos de identificacion del alumno. En INDIQUE:

segundo lugar, indique el grado de logro que & alumno ha tenido de la competendia [ EVALUACION INICIAL
sefislada asignando en cada fila el nimero de nivel que corresponda: por debajo del

bdsico{1), bdsico(2), intermedio(3) y avanzado(4). Una vez asignado el nivel de logro de O SEGUIMIEP}TD
cada competencia, realice la suma de cada columna y obtenga la sumatoria total. Se O EVALUACION FINAL
adiciona una columna de observaciones en cada &l i

ESCALA PARA VALORAR LAS COMPETENCIAS BASICAS DEL ALUMNO FIRMA DEL SUPERVISOR,
NIVEL DE LOGRO .
- POR DEBAJO BASICO INTERMEDIO | AVANZADO Observaciones
COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL BASICO
(1) (@) (3) (4)

Disefia entrevistas como herramienta

para obtener informacidn y evaluadidn de
la situadidn.
Lleva a cabo entrevistas para obtener |

informacidn y evaluacidn de la situaddn.

Implementa una evaluacidn diagndstica.

Comprende las emociones, vivendas y
experiencias de las personas que atiende,
v comunica lo que ha comprendido al
usuario {empatia).

Implementa programas de

intervencidn.

Integra expedientes o portafolios de Tos
usuarios atendidos.

Elabora reportes profesionales para
informar a las personas interesadas sobre
la situadidn psicoldgica observada.

PUNTAJE: ‘ | | | | TOTAL: |
Margue con una "X"” el intervalo de |as competendias adquiridas por el alumno gue corresponda al total.

NIVEL DE LOGRO DE POR DEBAJO DEL BASICO BASICO INTERMEDIO AVANZADO
COMPETENCIAS ADQUIRIDAS 0a7) (8214 {15a21) (22a28)

Este documento forma parte del Sistema de Gestidn de Calidad
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Manual Manual de Procedimientos

Area de Aplicaciéon del
Procedimiento

ENTRENAMIENTO Y EVALUACION DEL ESTUDIANTE

Nombre del

Procedimiento

Supervision del Estudiante

Clave del | CCMGO07

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad

El prestador de servicio social participa indirectamente haciendo una revisién de la retroalimentacion
(RETRO/CCMG/01) de todos los expedientes de los estudiantes por cada programa, realizada por los

responsables académicos.

RETROALIMENTACION DEL ESTUDIANTE

CENTRO COMUNITARIO "DR. JULIAN MAC GREGOR ¥ SANCHEZ NAVARRO”™
‘COQRDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUMIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FACLLTAD DE PSICOLOGIA, UNAM

5

DATOS PERSONALES Y ACADEMICOS:

aBicsiopa

RETROALIMENTACION DEL ESTUDIANTE

(SUPERVISION)
CLAVE: RETRO/OCMG/01

NGMERE DE ESTUDIANTE: Fechar

PROGRAMA: SEMESTRE:

RESPONSABLE ACADEMICA/O:

MODALIDAD DE SUPERVISIGN:
O INDIVIDUAL

INDIQUE ACTIVIDAD A SUPERVISAR:
O Sesion TerapeuTIcA

O Ses16M PSICOPEDAGOGICA O GrupAL
O PROMOCIGN DE LA SALUD MENTAL (ESPECIFIQUE) O Envivo
I NARRADA

HABILIDAD(ES) 0 TECNICAS SUPERVISADAS:

MUE

RETROALIMENTACION AL ESTUDIANTE:

“Ls rebrosimentacién l estudients dsberd ser; Especifica: Quz iniaus Ia técnica o habilidad y ol Jasampano del astumiantz. Respetuosa: Que indiaus
las falla= sin juicios ni valorecién. Propositiva: Que se seffalen en forma eoncrets acsiones pars ls mejora.

FIRMA DEL SUPERVISOR:

Este documento forms parte del Sistems de Gestidn de Calidad

RETROALIMENTACION DEL ESTUDIANTE

PARA LA RETROAL

Instrucciones: De scuerdo & I supenvision reslizads e estudiante, evelie cade una de las siguientes competencies y escribe en I columna de
“puntsje” el nimero que comesponda. Hags s sumatoria y pangs el punisje final en el tatsl. Far (ibmo marque en s escals de desempedo s calificacion
que comesponda de scuerdo & la supenvisin reslizade, Es indispensable der retroslimentacion esceita sl estudiente

CONDUCTA
1_Interés en el usuano(s) y en
sus preocupaciones y problemas.

EVALUACION DE LA SUPERVISION
{1} No musstrs interEs en el USUBAO(S) ¥ &n SUS PrERCUPACIoNES o problemas.
(2) Musstra poco interés =n el ususrio(s) y =n sus praccupacionss o problemas.
(3) Musstra cierto interés =n =l ususriofs) y &n sus preocupscionss  problemas
(#) Musstra interés en el usuzric(s) y en Sus preocupacionss o problemas.
(5) Se muestrs an

PUNTAJE

problemas.

2. Acercamiento hacia el _ i)} &mwng\du oo ¥ Superfioal
(5] y tipo de relacién que [z) Bl icny suparficial.
establece. usl. 8 veces rigido. s veces relsj

£ des 580,
E4) S2 muesira relsjedo y espanténes la mayor perte del tiempa.
(5) S muesira siempre relsjado, esponténes y fiexible

7} Nada smpdiico, no =a da cuanta d la= nacesidades Gel Usuarnols]
(2) Pono empético, rars vez se oa cuenta e Iss necesidsdes el ususrio(s)
(3) Algunas

T Empatia del estudiants hasia of
usuario(s)

yores
des del ususrio(s)
{555 muy empton y 52 musss mw el ha s neomitad o] ususriafs)

T Escucha T
(2) Da pocas opinionas y sus erfticas no SN consiructivas.

(3) Algunas veges intarvian pero en ocesiones sus ejsmplos son poce claros

(#) Inferviane y da opinionas construchyas pero en ocasicnes no clarfics puntos necesarios.
EE) Sus intervenciones y cpiniones siempre sen constructivas y clarifice punios necesarios.

m) TT5 =2 T sU=Ts Gl oo i 5 s Serientos pressos por &l uaro ]
2) 52 i del contenido. No
s )sE da cusnta del contenido. Mo se da cusnta de los sentimientos.

(5) o ot ot e e e et expresados.

6_Ellenguaje es adecuado para (1) Utiliza tecnicismos y palsbr no adecua el usuario(s)
e usuariofs). (2) Algunas vecss utliza tecnicismo y en ocssicnes adecus el vocsbulario sl ususrio(s).
(3) Su lengusje es adscusdo e acuerdo al pciente pero a vecss uffiza mulefilss
(4) Su lengusje es adecusde, no utiliza muletiles pere en ocasiones utiliza tecnicismes.
(5) Evita ol usc de palsbres poco comunes y su kengusie se sdecus sl usuarols).
7. Habilidades del parficipante (1) No puede enfecar, brinca de un fems a ofro.
para enfocar los problemas del | (2) Enfocs sl problems muy brevemente y sslls de fema.
paciente o grupo. (3) Enfoca el problema brevemente, no pusde mantener el enfoque
(4) La meyor parte del fiempao enfoca el probleme.
(5) Se cenira en el problem y profundiza en &l
T Habiidsd del sstudiants para | (1o da o comur ¥
‘somunicar al usuario(s) @0 in g ique aceptacién y
aceptacién y entendimiento. (3)Algunas vecas da
. s aceptscion y
S Habdsd del sstudiants para | (1) Simre Tens Scuied pare sxprasarss an s seson
‘eXpresar sus pensamientos. (2) Cesi siempre fiene dificullad pare expresarse en la sesion.
(3) Algunes veces se expresa con claridad en | sesidn
(4) Casi siempre == expresa con dlardad en ia sesién
(5) Siempre se express con claridad en la sesion.
70 Fabiidad para 0 e
informacién clara y precisa ) Gt i prapncens i phormacon foe s e st
(3) A veoes proparciona | informacién que se le solicits.
(2} Casisiempre roporcions s nformaion que s e soicts
s s
TOTAL

*De acuerdo al total del puntsje de la supervisin realizada, evaliie al estudiante en la siguients escala respeato a su desempefio.
Deficiente (10 - 19) | Regular (20 - 29) ‘ Buena (30 - 39) F_y.celeme (40 - 50)

Este documento form parte dl Sistema de Gestidn de Calidad
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

Manual Manual de Procedimientos

Area de Aplicacion del | EGRESO DEL ESTUDIANTE

Procedimiento

Nombre del | Satisfaccion del Estudiante con su Formacion
Procedimiento

Clave del | CCMG18

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad

El prestador de servicio social participa de forma indirecta, recordando y/o entregando al Responsable
Académico de cada Programa, el Formato de Satisfaccién de Estudiantes en Formacion
(SAS/CCMG/01).

La Jefatura, la Asistente de Jefatura y/o El prestador de servicio social serdn los responsables de
resguardar las evaluaciones de Satisfaccién del Estudiante en Formacion entregadas por el responsable
académico de cada programa.

La accidn a realizar es una revisidon de la satisfaccién de los estudiantes, al término de cada programa
de formacion.

SATISFACCION DE ESTUDIANTES EN FORMACION SATISFACCION DE ESTUDIAWTES EN FORMACION
CENTRO COMUNITARIO “DR. JULTAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO™ Con relacion a tus aprendizajes:
(COORDIMACIGN DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA CX ¥ AL SECTOR SOCIAL o P _ _
FacuLTho o6 Psicotogis, UNAM 13. iLas habilidades que adquiriste seran de utilidad en tu practica profesional?
14, CEl programa cubrio tus expectativas?
SATISFACCION DE ESTUDIANTES EN FORMACION 15. Recomendarias este Programa de Practicas?  Si [ No[J ¢Por qué?

Clave: SAS/CCMG/01

Fecs:
¢Cudl fue el aprendizaje mds importante que tuviste en este afio de trabajo?

=0 SEMESTRE! stsTEMA:
NowERE DEL
PROGRAMA:
PROFESOR
RESPONSABLE DEL ¢Cudles fueron tus principales dificultades en el trabajo?
PROGRAMA:

Con el objetivo de mejorar cada vez los programas de practicas, te pedimos que sefiales del 0 al 5,

considerando: o N
£Qué sugerencias harfas para las futuras generaciones?
0 -menos 5 -mas
Tus respuestas seran andnimas, tu sinceridad serd muy importante. M u S I
I rio Wicio @I iera@compartir?
Con relacidn al pi ble del pi

1. Puntualidad
2. Asistencia

3. Te dio a conocer el programa de practicas?

4. <Cubri el programa que planted?

5. cConsideras que el profesor tiene conocimientos suficientes sobre el tema?

6. ¢Te brindo la capacitacion que necesitabas para realizar tu practica?
7. &Te supervisd en la practica que realizaste?

8. <Te brindd i6n s0bre
L - Para ser llenado por el responsable del control
Con relacién a las practicas: Marque con una “X” el intervalo de satisfaccién manifestado por del estudiante.
_ _ TNSATISFECHO REGULARMENTE SATISFECHO SATISFECHO MUY SATISFECHO
9. ¢El tiempo asignado para la revisién tedrica fue suficiente? (0a18) (9237 (38 2.56) (57275

10. el tiempo asignado para la practica (intervencion) fue suficiente?
1. cFue adecuado el escenario en el que se realizaron?

2. ZEs relevante este programa enl 1a formacion profesional el psicologo?

Firma del responsable del control
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PsicoLoGiA, UNAM da P
Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacion del | EGRESO DEL ESTUDIANTE
Procedimiento
Nombre del | Elaboracién de Constancias
Procedimiento
Clave del | CCMG19
Procedimiento
Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad

El prestador de servicio social solicitara a los Responsables Académicos de cada programa, las Listas de
Estudiantes Horas (LISTEH/CCMG/02). Dichas listas deberan ser entregadas a la Asistente de Jefatura
para la elaboracidn de constancias.

El prestador de servicio social puede apoyar a la Asistente de Jefatura a entregar las constancias a cada
Responsable Académico para su firma.

El prestador de servicio social puede apoyar a la Asistente de Jefatura en la entrega de constancias a
estudiantes.

*Estos procedimientos se encuentran de forma detallada en el Manual de Procedimientos que se
encuentra en la Jefatura del Centro Comunitario.

CENTRO COMUNITARIO "DR. JULTAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO”
CooRnmuciim o 10s CITR0S 08 SIRVICIOS 4 La Covunman UNVERSITARIA ¥ AL SECTOR Socal
Facuiman e Pacowogis, UNAM JFoet
[ESCALA PARA VALORAR COMPETENCIAS
CLAVE: ESCOME/CCMG/0L
DATOS PERSONALES Y ACADEMICOS:
NOMBRE DE ESTUDIANTE: FecHA:
PROGRAMA: SEMESTRE:
RESPONSABLE ACADEMICA/O
INSTRUCCIONES: En primer lugar, complete [os datos de identificacian del alumno. En INDIQUE:
segundo lugar, indique el grado de logro que &l alumna ha tenido de la competencia O EVALUACIGN INICIAL

sefialada asignando en cada fils el nimera de nivel que corresponda: por debajo del
hasico(1), basico(2), intermedio(3)y avanzado(4). Una vez asignado &l nivel de logro de O SEGUIMIENTO

cada competencia, realice |a suma de cada columnay obtenga |a sumatoria total. Se O EVALUACION FINAL
adiciona una columna de observacionss en cada elemento.

ESCALA PARA VALORAR LAS COMPETENCIAS BASICAS DEL ALUMNO FIRMA DEL SUPERVISOR,

COMPETENCIAS PROFESIONALES A Observaciones

Disena entrevistas como herramienta
para obtener informaciony evaluacian de
la situacisn.

Lleva 2 caba entrevistas para obtener
informacidn y evaluacion dela situacion.

Implementa una evaluacién diagnéstica.

ComprendeTas emocionss, vivendasy
experiencias de las personas que atiends,
y comunicalo que ha comprendido l
usuario (empatia).

Tmplements programas de

Tntegra expedientes ¢ portd dios delos
usuarios atendidos.

Elabora repartss profesionaks para
informar a s personas interesadas sabre
Ia situacién psicoldgica observada.

PUNTAJE: | TOTAL:

Margue con una "X” el intervalo de las competencias adquiridas por el alumno que corresponda al total.
NIVEL DE LOGRO DE POR DEBAJO DEL BASICO BASICO INTERMEDIO | AVANZADO
COMPETENCIAS ADQUIRIDAS (0a7) (8a14) (15 a 21) (22 a28)
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

3.3. Actividades relacionadas al usuario externo
3.3.1. Funciones de apoyo al Sistema de Gestion de Calidad

El prestador de servicio social participa en diferentes Procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad, los cuales se describen a continuacion.

Manual Manual de Procedimientos

Area de Aplicacién del | Ingreso del Usuario
Procedimiento

Nombre del | Solicitud de Informes
Procedimiento

Clave del | CCMGO8
Procedimiento

Ubicacién: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad
El prestador de servicio social solicita a recepcién la Base de Datos de Pre-registro para actualizar la
base de datos BASEDATOS_ASIGNACION.XLS

La accidn es verificar la base de datos los diez primeros dias del mes.
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PsicoLocia, UNAM da P

Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacién del | Ingreso del Usuario

Procedimiento
Nombre del | Primera Sesion de Promocidn de la Salud Mental
Procedimiento
Clave del | CCMG14
Procedimiento
Ubicacién: Jefatura del Centro

Se realizard una revision de los expedientes los cuales deberdn contar con los siguientes formatos:

CONSENTIMIENTO INFORMADO
Cl/CCMG/02

CONSENTIMIENTO INFORMADO
CENTRO COMUNITARID “DR. JULLAN MAC GREGOR ¥ SANCHEZ NAVARRD"™
CoonBINACISN DE LOS CENTROS DE SEnvecios a Ls Cosunitas UnevERSITARLA ¥ AL SECvon SocL
Facuuras o Paaceuocis, UNAM

P

Yo

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA USUARIOS | AS
TALLERES
CLAVE: 01 /QRG12

He leida la hoja de informacidn que se me ha entregado acerca del Servicio de Talleres que ofrece el
Centro Comunitario "Dr. Julidn Mac Gregor y Sinchez Navarro”.

He podida hacer preguntas sobee el servicio y he recibido sufidente informaciin acerca del mismo e parte

Este documents tiene la finalidad de que canozca la forma de trabajo & implicaciones del Laller que en el de eljla epardinasar/a del taller.

Cenlro Camunitaro “Dr. Julidn Mac Gregor y Sancher Navarma” et usted poe iniciar en &l case de que eslé

de aciarda. Comprendo que mi participacidn es valuntara y que pueds abandeaar el taller cuando ko decida, previa

. . aviss a el/la coardinador/a, sin que esto Lenga para mi repercusicnes de ninguna indale.
1. Los talleres que s2 realizan en el Cenlro Camunilerio son de cardcler abiertn, ne se restrings el

ac0RS B MFIQUAS PRrSeaa que asita & l2s sesianes y que cumpla con los requisites especificades en For favor transerit & mang b siguiente eyenda en ef esaaci en blanco antes de fmar,
la convocatoea plblica.

) . estoggalerado/a o la infarmaciin y he lekdo el documents estando de acuerde con el mismo.”
2. La cusla de recuperacidn se ha fijado en § por sesitn en censideraciin oo ladedi K el {ArmAsan Y . ! u .
SOCOECONAMICAS de guien recibe &l servicio, H
3. Esindspensable que usted sea puntual y assta a todas sus sesiones.

4. En algunas ocasiones, las sesicnies ded Laller pueden ser grabadas en Budio yio vides, falegrafiadas
o soly chservadas, Esles registros Onicaments serdn empleados por el equipa de psicdloges y
eoordinadares del taller del Centra Comunitario, siempre bajo la supervision del responsable
académica del programa.

5. Toda la informacién que proporcione usted serd de cardcter CONFIDENCIAL quedando bajo
resquarda del Cantro Comunitario. Su nombre asi coma cualquier abra informacitn que siva para
identificario)a ra poded ser publicada o Sfundida sin su sulerizasdn.

Fecha
6. Las actividades del Centro Comunitaria forman parte de las funcianes de ensefianza, investigacian,

exlensidn y servicin propias de la UNAM; per o que 2 imformacidn oblenida de regislas
audiovisuales, feemularios, entrevistas y observaciones de las sesiones de taller puade llegar & ser
mencionada en fores profesionales o publicaciones cientificas resquardando siemgare &l anonimate.
Mo obstante, come se sefiala en el punle anterior, los dalos personales son de cardeler
estrictamente confidencial IRESPONSABLE ACADEMICTH (Nt v Fiares)

'COORDINADOR ES DEL TALLER (Nomsas v Fima)

Firma delfla usuario/a

7. Duranite el taller s2 puede rehusar & participar en actividades especilicas que se saliciten & inclusa
suspender su participacitn en las sesiones.

8. En algunes casss se le solidlardn materiales o productos especilicos para el desarrall de las
actividades del taller.

9. Usted podrd evaluar 1 abencidn y &l senicio recibida por medio de |a Salisfacritn del Usuario/a o
dar sugerencias dirigidas & |a Jefatura del Centra.

10. Es probable que despuds de la terminacion del laller alouna persona integrante del Centro
Camunitario se comunigue con usted. Este tiene como propésitn hacer un seguimiento del servicio &
inviLarlo & ugted & nuevas evenlos en las que pudiers participar.
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

REGISTRO DE ASISTENTES [ACTIVIDAD DE PRE ]|
"I“ CenTro CoMuNITARIO "DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"
i 2 ol S, COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD LINIVERSITARIA ¥ AL SECTOR SocraL. FacULTAD DE PsicoLoGia, UNAM
REGISTRO DE ASISTENTES [ ACTIVIDAD DE PREVENCION
Clave: RG/CCMG/02
NOMBRE DE LAACTIVIDAD: FECHA:
RESPONSABLE ACADEMICO: COORDINADOR DEL TALLER:
NUMERO DE SESIONES: NOMERO DE ASISTENTES INICIAL: NUMERO DE ASISTENTES FINAL:
FECHADE . . . £COMO SE
NOMBRE SEXO |\ amiEnTo | TELEFONO/CELULAR DIRECCION CORREQ ELECTRONICO ENTERO DE ESTA
ACTIVIDAD?
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12,
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FACULTAD DE PsicoLoGiA, UNAM da P

Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacién del | Ingreso del Usuario
Procedimiento

Nombre del | Pre Registro
Procedimiento

Clave del

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad
Se realizard un seguimiento de las etapas mencionadas para el llenado de la base de datos
BASEDATOS_ASIGNACION.XLS la cual se debera entregar los primeros dias del mes.
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacién del | Ingreso del Usuario
Procedimiento

Nombre del | Pre Consulta
Procedimiento

Clave del

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad

Se revisard que los expedientes del usuario externo estén completos con los formatos
correspondientes y se documentara si se realizé alguna canalizacién externa. Los expedientes son:
Expediente de Usuario (Folder):

FICHA DE ADMINISION

FA/CCMG/02

ESTUDIO SOCIOECONOMICO
EST/CCMG/02

LTAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”

< 4 La Comunman UNIVERSITARI v AL SECTOR S0CTaL

= Pacoloata, UNAM Focmoa
PR

CENTRO COMUNITARIO "D
CooanmACIN De 105 CEMTROS DE
3 Fac

ESTUDIO SOCIOECONGMICO
cLave: EsT/game/02

FecHa:

NOoMBERE: No. DE EXPEDIENTE

ZCuantos miembros conforman la familia?

Enumera guienes viven en la casa desde el mas grande de edad hasta el mas peguefio, su
edad, su escolaridad, su ocupacion, etc.

Nombre Edad Escolaridad Ocupacion Parentesco

MUESTRA—

éCuantas personas aportan al gasto familiar?
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FAcULTAD DE PsicoLocia, UNAM

Facultad
de Pricologia

CONSENTIMIENTO INFORMADO
Cl/CCMG/02

Cooectnacsin 24 08 Covnes to Senanss au Comunitue Uniarmus v a Secvor Soce

CeNTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR ¥ SANCHEZ NAVARRO ™ T
Facemo oe Paxmionts, UNAM

CEe=

e O feang /o2

lafinaldsd la e Ao trab 1

Este
el
Cestro Comunitario"Dr. Julién Mac Gregor y Sinchez Navarrc” est usted por iniciar en caso de que esté de
acuerda,

L Ho I al fi alaf el nimera
total de sesianes y el tipa de terapia (rndmdual de purqn, grupal o Familiar)

2. Lacuota de recuperacids se ha fijado en §____ por sesidn. Sin embargo, podria ser menor o
mayor, de acuerdo al estudio sodoecondmico.

3. Esindispensable que ustedses puntusl y ssieta atodes sus sesiones. S mo puede presentarse &
alguna, favor de cancelar su cita con 24 horas de asticipacidn, de lo contrario tendrd que pagar la
sesin alaque no haya acudido, (el teléfono del centm e5 el 5618-3861). Es Impartaste que tome
en cuenta que tres inasistencias sin previo aviso pueden ccasioner la cancelacion del servica.

4. Enalgemas ocasiones, las sesiones de terapia pueden ser grabadas en audio y/o vi
serdn observadas por &
e

dnl centro, de do o delos iltimos dela
Poicologs, i bajoll Gn del bl émico def programa a fin de
la calidad y de
5. Todalainf i de cardcter CON 1AL danda b 3
del Centro C S bre, asi como cusiguier 6n que pueds fano

podré ser publicada o difesdida sin su sutorizacén,

& i dades dd Centro C: P delase 3 A &

ﬁ:nsmﬂ Y servido propiss de la UNAM; por lo que |a imformacida obtenida de e |strus

y de terapia pueden llegara
"

ser dos en foros prof les 0 publ do slempre ¢l
No obstante, aftala en el punto anteror, lo: les 50N de Cardcter
estrictamente confidencial.

~

- Durante el tratamiento se puede rehusar a contestar casiquer preguats, 0 negarse & participar en
5@ solicten 0 induso suspeader 13 terapia, En coalquier caso estd en
su derecho de smm alternativa de terapla o tratamiento.

L 3 & evaluar la stescidny &
dar sugerencias dirlgidas ala Muun def Cantro,

mediode la Satisfaccida del ioja0

9 Es prabable que después de ta terminacidn de fa terapia uguna persana mlcgmn del Centro
wsted. prope el servico.

CONSENTIMIENTO INFORMADO
Yo
Haleédo la hoja da iek 4 del Servicio que ofrece el
Centro Comunitario "Dr. )Iﬁnﬂucnngmnmm "

elsevicoy do suficiente inf dei mismo de parte
de &lfla terapeuts,
C quemt gn €5 vol
Comprend: | esi ecken ser grabad #udio y/ovideo y que pueden ser observadas por un

q del cantt di de fos Gltimos de 2 carrera de Psicologia o de
pasgrado, siendo toda la Informaodn CONFIDENCIAL.

Compreado que la terapia puede ser suspendicda:
1. Ceandolo dm orcmnvuoa dﬂa !mpcm 5i550n00 3 145 5e80NS Necesarivsy mllzml&

i, 5in que g2 para mi

ninguse ndcl:

ulen tres inasistencias sin previo aviso,
2 y cumplir con las abk me sean

For favor transcriba 3 mano Ja siguente leyends en el espacio en blanco antes de firmar.

“Acepto que estoy del sy heleidos! & e de " of akiinn®

Fechs
Firma deifla usussofs

RESPONSATLE ACADIMICO (Noweny 1 womes)
TERAPEUTA (Mo + s}
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PsicoLoGia, UNAM da P
EVALUACION DIAGNOSTICA
EVAL/CCMG/02
CENTRO COMUNITARIO "DR. JULIAN MAC GREGOR ¥ SANCHEZ NAVARRO™ lI-‘
Coomoimaades oe ws Canmros aos & Comunioas Unrvessimasns v & Secrom Sooer
£ Pzioowoais, UNAM e

EVALUACION DIAGNOSTICA INDIVIDUAL
CLAVE: ENALIGoMG/02

No. DE
FECHA: PACIENTE: EXPEDIENTE:

EXPLORACION DE LA PROBLEMATICA :

MoTIVD MANIFIESTO DE CONSULTA:

TIEMPO DE INICIO DE LOS SINTOMAS:

ACONTECIMIENTOS QUE AGUDIZAN LOS SINTOMAS!

TRATAMIENTCS ANTERIORES:

MUESTRA

FAMILIOGRAMA (INCLUIR GRUPC DE CONVIVENCIA FAMILIAR):
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PsicoLocia, UNAM da P

REFERENCIA A OTRAS INSTITUCIONES
REF/CCMG/01

Cowmo Cosusaramo "Da. Juuks Mac Gessom v Skwosez Navesso™

Cewmo Comumamammo "D, Juwds Mac Gessom v Sinossz Navsemo®

Coomon.

18 Co
Focultad
Focusod de Plcologia
da Plicologia
FORMATO DE REFERENCIA A OTRAS INSTITUCIONES FORMATO DE CONTRARREFERENCIA
cuse: safec/os cue: saesyon
Feou:
Datos pefa pacene
MNowgas: Sow: Ecmaco oo NOMERE DE LA INSTITUCION:
Foe: Feca o naciiEnTD: Lusr oE macrmswTD:
Doracrusa:
) Wowm e = )
cp. Dewegactcive Tewseowo: FECHA BN QUE I PACTENTE SE PRESENTU:,
P — _ _—

Escmuanrnan: =
P —— FECHA B QUE SERA ATENDIDO:
Resuney praavdsTic: SERVICIY AL QUE ASISTIRA £ / LA BACTENTE:

OESERVATIONES:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSARLE!

OesemisconEs:

CARGO DENTRO DE LA INSTITUCTON:

SELLODE LA INSTITUGION?

Arenord. Nowses, Fiss v oaRso:

1
Sero pe s Instrveming

in que hace Iz
Centro Comunitario "Dr. Julidn Mac Gregor y Sénchez Navarro”
Direccidm: Calle Tacaraly, Mz. 21 L 24, Col. Ruiz Cortines, Del. Coyoacén, C. P, 04369 (cerca de
la Iglesia de San Pedro Apdstol). Teléfono: (52) 5618 3851 Fax: 5338 7480
Horario: De 8:00. 220:00 de lunes a viernes

DIRECTORIO EN INSTITUCIONES
DIC/CCMG/01
Disponible en Jefatura y en Cubiculo 4
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacién del | Ingreso del Usuario
Procedimiento

Nombre del | Primera Sesion Clinica
Procedimiento

Clave del | CCMG10

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad

El prestador de servicio social realiza la revisién de la Base de Datos para conocer a los nuevos usuarios
externos los cuales podran ser o no atendidos en el Centro Comunitario de acuerdo a su demanda
terapéutica.

Se debe documentar si se canalizd al usuario externo a otra Institucion.

Se revisard que el expediente del usuario externo, cumpla con la documentacidn requerida por el
Centro Comunitario.

Ficha de Admision: FA/CCMG/02

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"
COOADINACION DE LOS CENTROS DF SERVICIOS A LA COMUMIDAD \JMIVERSITARIA ¥ AL SECTOR SOCTAL
FacuTan of Paicologts, UNAM Focutod
=

FICHA DE ADMISION [ ATENCION INDIVIDUAL

cLave: Fafgome/02
FECHA: NG DE EXPEDIENTE
DATOS DEL{ A PACIENTE
NoMeRE: Sexo: EstapocrviL:
EDAD: FECHA DE NACIMIENTG! LUGAR DE NACIMIENTG:
Domicio:
=R To

DELEGACION: TELEFONO:

CON GUIEN VIVE?
TOTAL DE MIEMERCS DE SUFAMILIA

Hizos/as:

T =0
T =0
T =5 =
NUMERC DE PERSCNAS QUE PERCIEEN INGRESCS &M CUANTO ASCIENDEN LOS INGRESOS FAMILIARES?

MOTIVO POR EL QUE SOLICITA LA TERAPLA

PARA USO EXCLUSIVO DEL CENTRO COMUNITARIO
CANALIZACION
INTERNA

OBSERVACIONES
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FAcULTAD DE PsicoLocia, UNAM

Facultad
de Pricologia

Consentimiento informado para usuarios/as
Cl/CCMG/02

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR ¥ SANCHEZ NAVARRO™
Cooeetraciin =6 0% Covees t6 SEAns 4l Connitns Uniwamaes + a Secres Socte.
Facamo oe Prmosts, UNAS

P
C PARA /as
e & feane/2
oxala forma de trabay d el
Ca&w Comunitario "Dr. Julian Mac GvewySAnM?urlw Imiciar & téd
acuerdo,
L Hol lizard o fimalzar alafr el nimera
total de sesiones y el tipo de terapla (mdlvldull de pareja, grupal o Familiar)
2. La cuota de recuperacide se ha fijado en $_____ por sesidn. Sin embargo, podria ser menor
mayor, de acuerdo al estudio socioecondmico.
3. Esindispensable que ushdmuuntndvmumms £Us sesiones. S mo puede presentanse &

slm(m de lo contrario tendrd que pagar |a
seskn al haya acudsdo, él del centro e5 ¢l 5618-3861). Es Impartaste que tome
en cuenta que tres inasistencias sin previo aviso pueden ocasioner la canceladdn del servica.

En algenas ocasiones, |as u;!onos de terapia pueden ser qub‘adu en audio y/o vlm o sdlo
290850,

observadas (atrds del o equipo de
del centro, de do o de los | Gitimas semestres dc la carrera de

Psicolog, n bxjo | supervimcn del del afimde
la calidad y dd

Todala inf i de cardcter CON 1AL Geedanda bagoresg

del Centro asi 2lgu 6n que pueds no

podrd ser pub&ua L] dnfundudn sin su sutorizacdn,

£ elash: & A

Las dd Centro C gaca
extensidn y servido propias de la UNAM; por lo que la imformacida obtenida de registros

de terapia pueden llegar a
ser enforos siempre &l
anosimato, No obstante, como se seflala en el punto anterior, los uowtmnal. 50N Ge Caricter
estrictamente confidencial.

cvwrvc poed e‘-n "‘Mmmlemm 8 participar en
F casoestd en

su Gerecho de solicitar otn Altmmva dc terapla o mmo

duar b stencidn y & servid mediode la Satisfaccidn del Usuariojs o
dar sugerencias dirlgidas a I Jefatura def Centro,

Es probable que después de ta terminacidn de fa terapia alguna persana Integrante del Centro
¢ wsted, Esto ti e del f

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo

Hefeldo la hoja da ink di ‘ﬂm!«w‘umwmd
Centro Comunitario "Dr. l-ﬁunucnwysimm

Me podide hacer preguntas sobre of servicio y he recibido suficiente isformacidn acercs def mismo de parte
de &/la terapeuta,

C quemi in &5

campundoooeln sesiones pueden ser grabadas en audio v/o vidso y que pueden ser observadas por un
0 de terapautas del centra, estudiantes de bos (itimos semestres de La carrera de Psicologia o de
ﬁ Informacidn CONFIDENCIAL

uede sef suspendida:

1 cwhdoIodﬁda.DrMoavkoad/lnmpma.ulwoouunmn«tﬂruwmllzmls
del derre de laterapa, sin g mi

ninguna indole.
2. Ceando se acumulen tres inasistencias sin previo aviso.

y cumplie conlas obkgy me sean

A T asisiralas

como parte de las mismas,

Por favor transcriba 3 mano ls siguente leyends en ef espacio en blanco antes de firmar.

“Acepto que estoy del oy idoel & do de )  mkcina®
Fecha
Firma ded/la ususso/s

RESPONSATLE ACADIMICO {Nowwms 1 omes)
TERAPEUTA
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

Estudio Socioeconémico EST/CCMG/02

CENTRO COMUNITARIO “"DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
CooRomNacTdN DE Los CENTROS DE SERVICIOS A LA CoMUNIDAD UNIVERSITARLS ¥ AL SECTOR SO0CIAL
FacuTan ne Pacowoata, LUNAM Focultad
e Dioiown

ESTUDIO SOCIOECONOMICO
CLAVE: EST/oome/02

FECHA:

Nomere: No. DE EXPEDIENTE

éCudntos miembros conforman la familia?

Enumera quienes viven en la casa desde el mas grande de edad hasta el mas pequefio, su
edad, su escolaridad, su ocupacion, etc.

Nombre Edad Escolaridad Ocupacion Parentesco

MUBESTRA

éCuantas personas aportan al gasto familiar?

La accidn a realizar es el registro en la base de datos del usuario externo los primeros 10 dias de cada

mes.
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacién del | Ingreso del Usuario
Procedimiento

Nombre del | Primera Sesion Psicopedagdgica
Procedimiento

Clave del | CCMG11

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad

El prestador de servicio social actualizard la base de datos con los usuarios externos que requieran
intervencién psicopedagodgica.

Se debe documentar si se canalizé al usuario externo a otra Institucion.

Se revisard que el expediente del usuario externo, cumpla con la documentacién requerida por el
Centro Comunitario.

EXPEDIENTE CLINICO DE MENORES
Ficha de Admision: FA/CCMG/02

Cooromacon 0E s CenTros D S=vicios A ws Comunmpan UNIVERSITARIA Y AL SECTOR Sociaw

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULTAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO" l'_‘
FacuLTap os Pacotoats, UNAM Fataa
P

FICHA DE ADMISION / ATENCION A MENORES
CLAVE: FA/GEMGS02

FECHA: No. DE EXPEDIENTE
DATOS DEL/ A MENOR

NGMERE: EDAD: SEXO:
LUGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTO: ESCOLARIDAD:

£ COM QUIEN VIVE?

PERSONA ADULTARESPONSABLEEN LATERAPIA:  [IMADRE [ paDRe [ OTRO (ESPEQIFIQUE]
MOTIVO POR EL QUE SOLICITA F
DATOS DE LA MADRE
NOMERE: EDAD: ESTADO CIVIL
ESCOLARIDAD: CCUPACION:
DomiciLc:
= WD Breon =
C.p. DELEGACION: TELEFONO:
TeLErONO:
DATOS DEL PADRE
NGMERE: EDAD: ESTADG CIVIL
ESCOLARIDAD: ocupaCION:
DomiciLc:
=3 L= = =T
C.P. DELEGACION: TELEFONO:
TELEFONO:

DATOS DE OTRA PERSONA ADULTARESPONSABLE EN LA TERAPIA(EN SUCASO)

NGMERE: EDAD: ESTADG CIVIL
ESCOLARIDAD: CCUPACION:
Domicio:
=] D= ==
C.P. DELEGACION: TELEFONO:
TELEFONO:
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FACULTAD DE PsicoLOGIiA, UNAM

Facultad
de Piicologia

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA TUTORES

Consentimiento de Tutores CI/CCMG/02

CENTRO COMUNITARIO "DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"
Cooanmuacin e 10105 4 La Comummnan UNIVERSITARLA ¥ AL SECTOR SocTAL

FacuiTan oe Pacowoafa, UNAM Focultod
e Baotowe

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA TUTORES/AS
cLave: o /geng/02

Este documento tiene lafinalidad de que conozcala forma de trabajo e implicadones de laterapia que en el
Centro Comunitario "Dr. Julidn Mac Gregory Sdnchez Navarro” el menar a su cargo estd por iniciar en caso
de que esté de acuerdo.

-

. Elola terapeuta realizard una entrevista inicial que al finalizar determinard la frecuencia, el nimero
total de sesiones y el tipo de terapia (individual o arupal).

[N

. La cuota de recuperacidn se ha fijado en § por sesidn. Sin embargo, podria ser menor o
mayor, de acuerdo al estudio socioecondmica.

w

. Esindispensable que usted acompafie al menor a todas las sesiones y que permanezca enla sala de
espera durante la misma. Por su seguridad, no se permite la salida del Centro Comunitari 05
menores si no son acompafiados por el/la tutor/a.

S

. Esindispensable que el menor sea puntual y asista a todas sus sesiones. Si no puede presentdse’
alguna, favor de cancelar su cita con 24 horas de anticipacidn, de lo contrario tendrd que pagar la
sesidn a la que no haya acudido, (elteléfono del centro es el 5618-3861). Es importante que tome
en cuenta que tres inasistencias sin previo aviso pueden ocasionar la cancelacidn del servicio.

w

. En algunas ocasiones, las sesiones de terapia pueden ser grabadas en audio y/o video o sdlo
observadas (atrds del espejo). Estas grabaciones Unicamente seran observadas por el equipo de
terapeutas del centro, estudiantes de posgrado o de los dltimos semestres de |a camrera de
Psicologia, quienes estardn bajo la supervisidn del responsable académico del programa a cargo a
fin de monitorear la calidad y constancia del tratamiento.

@

. Toda la informacidn que proporcione usted y el menor serd de caracter CONFIDENCIAL quedando
bajo resguardo del Centro Comunitario. El nombre del menar, asi como cualguier informacidn que
pueda identificarlo/a no podra ser publicada o difundida sin su autorizacian.

~

. Las actividades del Centro Comunitario forman parte de |as funciones de ensefianza, investigacién,
extensidn y servicio propias de la UNAM; por lo que la informacidn obtenida de registros
audiovisuales, formularios, entrevistas y observadiones de las sesiones de terapia pueden llegar a
ser mencionados en foros profesionales o publicaciones cientificas resguardando siempre el
anonimato. No obstante, como se sefiala en el punto anterior, los datos personales son de cardcter
estrictamente confidencial.

@

. Durante el tratamiento puede rehusarse a que el menaor participe en procedimientos especificos
que se solidten o incluso suspender la terapia. En cualquier caso estd en su derecho de solicitar otra
altemnativa de terapia o tratamiento.

w

. Usted podra evaluar la atencidn y el servicio recibido por medio de la Satisfaccidn del Usuario/a o
dar sugerencias dirigidas a la Jefatura del Centro.

-
=

. Es probable que después de |a terminacidn de |a terapia alguna persona integrante del Centro
Comunitario se comunique con usted. Esto tiene como propdsito hacer un seguimiento del servicio.

‘CONSENTIMIENTO INFORMADO

YO

COMO TUTOR DE

He leido la hoja de informacién que se me ha entregado acerca del Servicio Terapéutico que ofrece el
Centro Comunitario "Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro”.

He podido hacer preguntas sobre el servido de terapia y he recibido suficiente informaddn acerca del mismao
de parte de el/la terapeuta.

Comprendo que la participacion del menor a mi cargo es voluntaria.
Comprendo que la terapia puede ser suspendida:

1. Cuando lo decida, previo aviso a el/laterapeuta, asistiendo a |as sesiones necesarias y realizando las

5 P 3 elaboracidn del cierre de |aterapia, sin que esto tenga para mi repercusiones de
ninj d
2% cuMtdo cumBen tres inasistencias sin previo aviso.

Por favor transcriba a mano Iz siguiente leyends en el espacio en blanco antes de firmar.

“Acepto que estoy enterado/a de |a informaciény he leido el documento estando de acuerdo con el mismo”

Fecha

Firma del/la tutor/a

RESPONSABLE ACADEMICO (Now

TERAPEUTA (Now
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

Estudio Socioecondmico EST/CCMG/02

CENTRO COMUNITARIO "“DR. JULTAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"
CooRDmMArTON DE 105 CENTROS DE SERVICIOS A La ComMunIDan UNIVERSITARIA ¥ AL SECTOR SocTal
Facuctan pe Pacowosts, UNAM Facuitod
O o ga.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO
CLAVE: EST/gomg/f02

FECHA:

MNoMERE: Mo. DE EXPEDIENTE

éCuantos miembros conforman la familia?

Enumera guienes viven en la casa desde el mas grande de edad hasta el mas peguefio, su
edad, su escolaridad, su ocupacion, etc.

Nombre Edad Escolaridad Ocupacion Parentesco

éCuantas personas aportan al gasto familiar?
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FACULTAD DE PsicoLocia, UNAM Facultad

de Piicologia

Intervencidn Psicopedagogica EILE

Entrevista Psicopedagdgica Inicial (EILE)
ESE/CCMG/01

CENTRO COMUNITARIO "DR. JULTAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO”
CoOORDINACION D Caros e10s A La Comunioan UNVERSITARIA ¥ AL SecTOR Sociar
FacuiTap oe Psicowoats, UNAM

Facutoy
Bacoion

ENTREVISTA PsicorEDAGOGICA INICIAL (EILE)
CLAVE: ESE/CLIG/01

FECHA: EXPEDIENTE:

NomeRE:

Nomere
DELNINO:

EvLasoRADO
POR:

MI NOMEREES, EL DE MI COMPATIERA ES,

FORMAMOS PARTEUN GRUPODE APOYO EN LECTO-ESCRITURA PERTENECIENTE A LA FACULTAD DE PSICOLOGIA. VAMOS A HACERLE
DETERMINAR GUE TIPG DE APOYOD REQUIERE.

ALGUNAS PREGUNTAS PARA CONGCER MEIOR A SU HUM oo Y]
M1 COMPARERA ¥ YO VAMOS ATOMARNGTAS PARA FORMAR SU EXPEDIENTE, {TIENE ALGUN INCONVENIENTE?

Afio ESCOLAR QUE CURSA:

¢HAREPETIDO ALGUN
GRADO ESCOLAR?:

1.- £HA ASISTIDO AN DEAPOYO OGICOCe (0o

2.- ¢ POR QUE SOLICITO EL SERVICI0?

Mota: (si el motivo de consulta es diferente de lecto-escritura, es importante adararsi adicionalmente el nifio tiene
problemas para leer o escibir). Nuestro proyecto se enfoca en apoyar a los nifios (as) en su aprendizaje de |a lectura
¥ escritura v en su desempefio escolar, £5u nifio(a) tiene alguna dificultad como estas? (Sila respuesta es no: el
Centro Comunitario ofrece algunos servidos que podrian ayudarle, vamos a mandar su inquietud con alguien que les
pueda orientary posteriormente se comunicaran con usted).

3.- £DESDE CUANDO EMPEZO A NOTAR ESTE PROBLEMA?

4.-¢HA RECIBIDO AL GUN REPGRTE PGR PARTE DELAESCUELA?

5.- ¢ QUE E5 L0 QUE HA HECHG PARARESOLVER EL PROBLEMA?

6.-¢ QUE TIPG DE ACTIVIDADES SELE DIFICULTAN ESPECTALMENTE AL LEER?

7.-LQUETIPODE LE DIFICUL MENTE AL ESCRIBR?

8.~ ( TIENE PROBLEMASCON OTRAS MATERIAS ESOOLARES?

9.- ¢QUE TIPO DE ACTIVIDADES SELE FACILITAN?

Necesitamos conocer mas a fondoel casode.. .. ... Dparaesovamos hacerle una evaluacidn, nosotros nos
comunicaremos con usted esta semana parahacer una cita. Cada sesidn tiene un costo de recuperacién de $50 y

nos veriamos unavez a la semana. éQué posibilidades tendria usted de pagarlo? (Sila respuesta es no) éCuénto se
comprometeria a pagar?

RESPONSABLE ACADEMICO

TERAPEUTA
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PsicoLocia, UNAM da P

Reporte de Sesidn (Psicoeducativa)
RESC/CCMG/01

REPORT

| CENTRO COMUNITARIO "DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"
Cooromacton 0f Los CanTRos DE SERVICIOS A La ComuniDan UNIVERSITARIA ¥ AL SECTOR SOCTAL
Facutan o Pacoloats, UNAM Facutod
Eoicotoge

REPORTE DE SESION (PSICOEDUCATIVA)

CLave: RESG/oohE/01
FecHa:
NoMERE: No. DE SESISN
u
LETRAS PALABRAS ESCRITURA LECTURA PLAN DE SEGUIMIENTO
RECONOCIMIENTO: SESION DE HOY: Frase: TiTuLo: LECTURA:
CONFUSIONES: PUNTCS DE ENSEflaNzA:
CONFUNDE: PROXIMA SESION: PUNTCS DE ENSEflaNzA: CONFUSIONES: EscrITURA:

RESPONSABLE ACADEMICO [ NOMEREY FIRMA)

PSICOLOGO RESPONSABLE (NOMERE Y FIRMA)
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PsicoLocia, UNAM da P

Alta Baja Seguimiento (Psicoeducativa)

CeENTRO COMUNITARIO "DR. JULTAN MAC GREGOR ¥ SANCHEZ NAVARROD™
Coomommecite os ws Caneos o ac10s 2es Comumineo Univessimaaaz v s Secvom Socis
Faauw

o o= Psioowcia, UNAM Focusnd
oo

ALTA/BAJA ¥ SEGUIMIENTO (PSICOEDUCATIVA)
CLAVE: ALBASCCME/01

MNOMBRE: NO. DE EXPEDIENTE:
O ALTA O Bala FECHA:
PERICDO DE ATENCION: MUMERD DE SESIONES:

METAS DE LA INTERVENCIOM

RESULTADOS

LOGRO DE METAS (1) Insuficient=s. (2) Parcisles [&)
Lectura con mayor fluidez ] [m]

Demuestra comprensidn de lo quelee

Le gustan los libros
Escribe con més claridad y precisién

Sus oraciones son mas largasy completas

Le gusta escribir

Ha mejorado académicamente en la escuela

Marque con una"X" elintervak dela suma de las metss alcanzadas. (Cada colurnaindica el valor de las metas)
INSUFICIENTE {7 = 10} PARCIALES (11 2 16] SUFICIENTES (17 = 21}

o CIOMES:

EN CASO DE BAJA, EXPLIQUE MOTIVO

SEGUIMIENTO
FECHA DBSERVAQONES

RESPONSABLE ACADEMICO {Nowss= v s1m)
TERAPEUTA (MNowsss v F1mmaa)

La accion a realizar es el registro en la base de datos del usuario externo los primeros 10 dias de cada

mes.
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FACULTAD DE PsicoLoGiA, UNAM da P

Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacién del | Intervencién Supervisada y/o Canalizacion
Procedimiento

Nombre del | Intervencion Clinica
Procedimiento

Clave del | CCMG12
Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad
El prestador de servicio social revisara que se encuentre el formato de evaluacion diagnéstica, reporte
de sesiones, satisfaccion de usuarios cuando se haya concluido el tratamiento.

Evaluaciéon Diagndstica Individual EVAL/CCMG/02

F o= Pacosia, UNAM Fammes

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR ¥ SANCHEZ NavaRRO™
Cooeommeniin o 1S CWTROS o 0% ALt CoMuMInes UNIVERSITASIA v AL SECTOR. SoaaL
15 iz

EVALUACION DIAGNOSTICA INDIVIDUAL
CLAVE: EVAL/GeMG/02

NO. DE
FECHA: PACIENTE: EXPEDIENTE:

EXPLORACION DE LA PROBLEMATICA :

MOTIVO MANIFIESTO DE COMSULTA:

TIEMPG DE INICIO DE LOS SINTOMAS: W

ACONTECIMIENTOS QUE AGUDIZAN LOS STHTOMAS:

TRATAMIENTOS ANTERIORES:

FAMILIOGRAMA (INCLUIR GRUPO DE CONVIVENCIA FAMILIAR):
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
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CENTRO COMUNITARIO "DR. JULIAN MAC GREGOR ¥ SANCHEZ NAVARRO"™
Coomoimeade oe ws Cawros o Ssmnacs & w Comumanean Usivessimamis v A Sectos. Sooe
Faouman oe Paioowosia, UNAM ke
e P oo

REPORTE DE SESION CLINICA INDIVIDUAL
CLAVE: RESC/Game/ 0L

FECHA:

NOMEBRE: NOQ. DE EXPEDIENTE

CONTENIDO ¥ PROCESO DE LA SESION
OBIETIVOS

DESARROLLO

MUESTRA

TECNICAS UTILIZADAS

RETROALIMENTACION DE SUPERVISOR/A

RESPONSABLE ACADEMIOD I

TERAPEUTA
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CeNTRO COMUNITARIO "DR. JULTAN MAC GREGOR ¥ SANCHEZ NAVARRO”
Coosomanie o ws Canmros o Semnaos aws Comumaoas Unavessmasts v 4 Secron Soaa
Faoumas oz Pmioowocia, UNAM Facund

SATISFACCION DE USUARIOS/ AS
CLAVE: FORSA/GRME/01
NoMERE:
TERAPEUTA:
FECHA:

Porfavor ayidenos a mejorar nuestra atencidn contestando algunas preguntas acerca de los servicios que ha
recibido. Nos interesa conocer sus opiniones sincerasya sean positivas o negativas. Por favor conteste todas las
preguntas sefialando con una X |a respuesta elegida.

1. Seifiale como se sient: g Idesde eliilti ntro con su t ta
(1) @ (3) 4 (5) (8) @
Mucho Bastante Algo peor Igual Algo Bastante Mucho
peor peor mejor mejor mejor
2. éle hanayudado bsserﬁciosMeHE&S«TﬂR ente a sus problemas?
4 (3) (2) (1)
Mucho Bastante Poco Nada
3. Situviera que buscarayuda otra vez, évolveria al cent itario?
(1) (2) (3) O]
Mo Probablemente no  Probablemente si Si

4. éSiunfa amigo/a necesitara una ayudasimilar éle recomendaria nuestroservicio?

(1) (2 (3) ]
Mo Probablemente no  Probablemente si Si

Comentarios adicionales:

Para ser llenado por el supervisor del programa

Margue con una "X" el intervalo de la suma de los puntos marcados por el usuario.
NO SATISFECHO (42 8) | REGULARMENTE SATISFECHO (9 2 14) | SATISFECHO (15 a 19) Firma Varficadar

La accion es revisar que todos los expedientes estén integrados con los formatos correspondientes los

primeros 10 dias de cada mes.
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Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacién del | Ingreso Supervisada y/o Canalizacién
Procedimiento

Nombre del | Intervencion Psicopedaddgica
Procedimiento

Clave del | CCMG13

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad

El prestador de servicio social revisara que se encuentre la evaluacién psicopedagdgica, seguimiento
de las sesiones, las actividades realizadas durante las intervenciones y el formato de satisfaccion de
usuario cuando se dé el cierre.

Portafolio
CCMG_EXPSICP

Registro de Revision
CAP/CCMG/02

Los formatos anteriores los pueden obtener con el Responsable del area Psicopedagdgica.
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Facultad
de Piicologia

Satisfaccion de Usuarios
FORSA/CCMG/01

CENTRO COMUNITARIO "DR. JULTAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO™
Cooromande: oz s Ceweos oe Ssmnaos aw Cosumines Usivessimams v 4 Secros Sooa
Feaoumen o= Pmioowsis, UNAM Focutod

SATISFACCION DE USUARIOS [ AS
CLAVE: FREsa/cens/ 0L
MNOMERE:
JERAPEUTA:
FECHA:

Paorfavor ayldenos a mejorar nuestra atencion contestando algunas preguntas acerca de los servicios que ha
recibido. Nos interesaconocer sus opiniones sincerasya sean positivas o negativas. Porfavor conteste todas las
preguntas sefialando con una X |a respuesta elegida.

1. Seiiale como se sienteen generaldesdeelltimo ntro con su terapeuta
(1) (2) (3) C)] (5) (8) 7
Mucho Bastante Algo peor Igual Algo Bastante Mucho
peor peor mejor mejor mejor
2. élLe hanayudado Iosser\ricioquiw ESTRﬂ@nE a sus problemas?
C)] (3) ) (
Mucho Bastante Poco Nada

3. Situviera que buscarayuda otra vez, évolveria al centro comunitario?
(1 (2) (3 6]

No Probablemente no  Probablemente si Si

4. &Siun/a amigo/a necesitara una ayudasimilar éle recomendana nuestroservicio?

(1) (2 (3) (4
No Probablemente no  Probablemente si Si

Comentarios adicionales:

Para ser llenado por el supervisor del programa
Margue conuna X" el intervalo dela suma de los puntos marcados por el usuario.

NO SATISFECHO (4 2 8) | REGULARMENTE SATISFECHO {3 = 14) | SATISFECHO (15 = 19) Firma Verficador

La accidn es revisar que todos los expedientes estén completos con los formatos correspondientes los

primeros 10 dias de cada mes.
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Manual

Manual de Procedimientos

Area de Aplicacién del

Procedimiento

Intervencidén Supervisada

Nombre del | Planeacion y Difusion de Actividades de Promociéon de la Salud
Procedimiento Mental

Clave del | CCMGO09

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad
Se revisara que estén completos los formatos necesarios para la elaboracion y difusion de talleres, asi

como los carteles con las especificaciones correctas. (Revisar Manual de Procedimientos)

Control

La accién es tener conocimiento de los talleres impartidos en el Centro Comunitario, con la finalidad de

tener disponibles los materiales de promocidn.

Carta Descriptiva CADES/CCMG/02

B

"

CeNTRO COMUNITARIO DR, JuL1An MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO
(COORDIHACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSTTARIA Y AL SECTOR SGCIAL. FACULTAD DE PSIcoLoGia, UNAM

CARTA DESCRIPTIVA | ACTIVIDAD DE PREVENCION

CLAVE: CADES/COMG/02
NOMERE DE LA ACTIVIDAD:
ELABORADO POR: TRE’M\
NUMERO DE SESIONES! FECHA DE TERNING:
OBJETIVO GENERAL:
SESION: OBJETIVO(5) DE LA SESION:
Tema Ossemvo ACTIVIDADESITECNICAS DIDACTICAS DESCRIPCION/PROCEDIMIENTO MateriaLes Tiempo
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Consentimiento Informado de Talleres ClI/CCMG/02

CONSENTIMIENTO INFORMADO

CENTRO COMUNITARIO "DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"
COORDINACION DE LOS CENTRCS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FacuLTap DE PsicoLocis, UNAM Facukad
ae' Picotogia

YO

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA USUARIOS/AS
TALLERES
CLAVE: CI /GEMG/02

He leido la hoja de informacidn que se me ha entregado acerca del Servicio de Talleres que ofrece el
Centre Comunitario “Dr. Julidan Mac Gregor y Sanchez Navarro”.

He podido hacer preguntas sobre el servicio y he recibido suficiente informacién acerca del mismo de parte

Este documento tiene la finalidad de que conozca la forma de trabajo e implicaciones del taller que en el de elfla coordinador/a del taller.

Centro Comunitario "Dr. Julidn Mac Gregor y Sdnchez Navarro” estd usted por iniciar en el caso de que esté

de acuerdo. Comprende que mi participacién es voluntaria y que puedo abandonar el taller cuande lo decida, previe

. . . aviso a elfla coordinador/a, sin que esto tenga para mi repercusiones de ninguna indole.
1. Los talleres que se realizan en el Centro Comunitario son de cardcter abierto, no se restringe el

acceso a ninguna persona que asista a las sesiones y que cumpla con los requisitos especificados en

A Por favor transcriba 3 mane I3 siguiente leyenda en el espacio en blanco antes de firmar.
la convocatoria pablica.

. . N “Acepto que estoy enterado/a de la informacidn y he leido el documento estando de acuerdo con el mismo.”
2. La cuota de recuperacidn se ha fijado en . por sesidn en consideracidn de las condiciones

socioecondmicas de quien recibe el servicio.

3. Es indispensable que usted sea puntual y asista a todas sus sesiones.

4. En algunas ocasiones, las sesiones del taller pueden ser grabadas en audio y/o video, fotografi
o solo observadas. Estos registros (nicamente serdn empleados por el equipe de psicdlogol
coordinadores del taller del Centro Comunitario, siempre bajo la supervision del responsd@l

académico del programa.

5. Toda la informacién que proporcione usted serd de cardcter CONFIDENCIAL quedando bajo
resguardo del Centro Comunitario. Su nombre asi como cualquier ofra informacién que sirva para
identificarlo/a no podrd ser publicada o difundida sin su autorizacidn.

. . . Fecha

6. Las actividades del Centro Comunitario forman parte de las funciones de ensefianza, investigacidn,
extensidn y servicio propias de la UNAM; por lo que la informacidn obtenida de registros
audiovisuales, formularios, entrevistas y observaciones de las sesiones de taller puede llegar a ser
mencionada en foros profesionales o publicaciones cientfficas resquardando siempre el anonimato.
No obstantz, como se sefiala en el punto anterior, los datos personales son de cardcter
estrictamente confidencial. RESPONSABLE ACADEMICO (NOMERE v FIRMA)

Firma del/la usuario/a

COORDINADOR/ ES DELTALLER. (NOMERE ¥ FIRMA)

7. Durante el taller se puede rehusar a participar en actividades especificas que se soliciten o incluso
suspender su participacidn en las sesiones.

8. En algunos casos se le solicitaran materiales o productos especificos para el desarrollo de las
actividades del taller.

9. Usted podrd evaluar la atencidn y el servicio recibido por medio de la Satisfaccidn del Usuario/a o
dar sugerencias dirigidas a la Jefatura del Centro.

1

=)

. Es probable que después de la terminacidn del taller alguna persona integrante del Centro
Comunitario se comunique con usted. Esto tiene como propdsito hacer un seguimiento del servicio e
invitarlo a usted a nuevos eventos en los que pudiera participar.
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Registro de Asistentes RG/CCMG/02

REGISTROC DE ASISTENTES /ACTIVIDAD DE PREVENCION
CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO”
® o COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA ¥ AL SECTOR SOCTAL. FACULTAD DE PsicoLocia, UNAM

REGISTRO DE ASISTENTES / ACTIVIDAD DE PREVENCION
Clave: RG/CCMG/02

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: FECHA:

RESPONSABLE ACADEMICO: COORDINADOR DEL TALLER:

MUMERO DE SESIOMES: NUMERO DE ASISTENTES INICIAL: MUMERO DE ASISTENTES FINAL:

FECHA DE £00M0 sE

NOMBRE SEXO NACIMIENTO TELEFONO/CELULAR DIRECCION CORREO ELECTRONICO EN;E_?S@;S?TA
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Cartel de Difusion
Cartel realizado por Responsables del Taller.

Satisfaccion SUT/CCMG/02

Coorommeain o= we Covmmos oe 05 & Cosumanes Unnvessimasns v o Secvom Sooa

CENTRO COMUNITARIO "DR. JULTAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO" l']
Fac. £ Psicowocia, UNAM Facuttod

SATISFACCION DE USUARIOS[ AS
(TALLERES DE PROMOCION DE LA SALUD MENTAL)
CLAVE: SUT/GenE/02

MNOMERE DEL TALLER O ACTIVIDAD
COORDINADGR DEL TALLER: FECHA:

Porfavor ayldenosa mejorar nuestra atencion contestando algunas preguntas acerca de los senvicios gue ha
recibido. Nos interesaconocer sus opiniones sinceras ya sean positivas o negativas. Porfavor conteste todaslas
preguntas sefialando con unaX |a respuesta elegida.

1. Seiiale que tan satisfecho esta con las actividadesrealizadas en estetaller:

&) @ (3) 4
Nada satisfecho Poco satisfecho Satisfecho Muy satisfecho
2. éConsidera que lostemastratados
(6] 2
Nada utiles Poco Utiles 5 uy uts
3. éPiensa que las actividades realizadas en este taller fueron adecuadas?
8] 2) (3) ()
Nada adecuadas  Poco adecuadas Adecuadas Muy adecuadas
4. Situviera que tomar otrotaller o actividad évolveria al centro comunitario?
&) @ @ @
No Probablemente no  Probablemente si Si
5. élLe recomendaria a un{a) amigo(a) que asista a un taller o actividad a este centrocomunitario?

(1 @ (3) G
No Probablemente no  Probablemente si Si

Comentarios adicionales:

Para ser llenado por el supervisor del programa

Marque con una X" elintervalo de la suma de los puntos marcados por el usuario.
NO SATISFECHO (529) | REGULARMENTE SATISFECHO (102 14}| SATISFECHO (152 20) | Firma del Responsable
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Manual Manual de Procedimientos
Area de Aplicacién del | Egreso del Usuario
Procedimiento

Nombre del | Instructivo Alta/Baja del Usuario
Procedimiento

Clave del | CCMG17

Procedimiento

Ubicacion: Jefatura del Centro

Descripcidn de la actividad
El prestador de servicio social hard un informe de alta/baja de usuarios en base a los expedientes
revisados los 10 primeros dias de cada mes.

Alta/Baja y Seguimiento ALBA/CCMG/01

] CENTRO COMUNITARIO "DR. JULIAN MAC GREGOR ¥ SANCHEZ NAVARRO"
Cooeomscden o ws Caviegs o s & s Commizeo Univesstasas v s Secton Soas
v ; F Paicmasia, UNAM
=

ALTA/BAIA ¥ SEGUIMIENTO
CLAVE: ALBAGEMG/01

MNOMBRE: NO. DE EXPEDIENTE:

OALTA O Baa FECHA:
PERIODO DE ATENCION: NUMERO DE SESIONES:
METAS TERAPEUTICAS

RESULTADOS lquESII{JE

LOGRO DE METAS TERAPEUTICAS ALCANZADAS (1) Insuficientes (2) Parcizles (3) Suficientss
Resolucidn de problemdtica inicial =
Cambios conductuales favorables

Mejoria en relacionesfamiliares

Mayor estabilidad emocional

Mayor autonomia

Margque con una™X" alintarvalo de ks suma de las metas alcanzadas. (Cada columna indica el valor de las metas)

PARCIALES (€ 2 10

EN CAS0 DE BAJA, EXPLIQUE MOTIVO

SEGUIMIENTO
FECHA OBSERVAONES

RESPONSABLE ACADEMICO {Nowsss v m1mms)

TERAPEUTA (Novees v F1ma)
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3.3.2 Seguimiento del cumplimiento al SGC
Se entregara un reporte mensual del seguimiento y cumplimiento de los objetivos y metas planteados

en las juntas del Comité de SGC.

El reporte se realizara con el siguiente orden:

1. PROGRAMA PARA DESARROLLAR EL SISTEMA DE EVALUACION DE COMPETENCIAS DEL
ESTUDIANTE.

Objetivo: Asegurar el aprendizaje de habilidades y competencias profesionales que han sido definidas
en el Programa Académico de Licenciatura y Posgrado y en los programas de Formacién en la Practica y
Servicio Social.

Estrategias:

Elaborar programas de formacién en la practica que respondan a las competencias propuestas
en las materias del curriculo de los ultimos semestres en el Plan de Estudios 2008.

Proponer programas que desarrollen competencias basicas del psicélogo en su practica
profesional.

Proponer programas que desarrollen competencias especificas en areas particulares

Actividades de Trabajo a Desarrollar:

Revision de los programas de las materias del drea clinica, educativa y social del Plan de
estudios 2008

Revisidon del Perfil del estudiante de 8avo. Semestre y el Perfil de egreso

Elaboracién del Plan de trabajo anual del profesor

Elaboracién del programa de practicas con base en competencias para los semestres 2013-2 y

2014-1
Meta Fecha Verificacion éSe éCudndo se éQuién éDonde se
1 2 3 4 5 realizé? realiz6? (Si es el realizé o encuentra la
S/N caso poner verificg? evidencia de
todas las la verificacion
fechas) o realizacion?
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2. PROGRAMA PARA DESARROLLAR UN MODELO DE SUPERVISION PARA LA PRACTICA
PROFESIONAL DEL ESTUDIANTE.

Meta Fecha Verificacion éSe éCuando se éQuién éDénde se
1 2 3 4 5 realizé? realizé? (Si es el realizé o encuentra la
S/N caso poner verifico? evidencia de
todas las la verificacion
fechas) o realizacién?

3. PROGRAMA DE ATENCION CON CALIDAD A USUARIOS

Meta Fecha Verificacion éSe éCuando se éQuién éDénde se
1 2 3 4 5 realiz6? realizé? (Si es el realizé o encuentra la
S/N caso poner verificg? evidencia de
todas las la verificacion
fechas) o realizacion?

4. PROGRAMA DE CALIDAD

Meta Fecha Verificacion éSe éCuando se ¢Quién éDonde se
1 2 3 4 5 realizé? realiz6? (Si es el realizé o encuentra la
S/N caso poner verifica? evidencia de
todas las la verificacion
fechas) o realizacion?
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3.3.3 Bitacora del SGC

Se llevara una bitdcora de las reuniones y acuerdos del Comité del SGC.

Universioan Macional AuTonoma pE MExco
FacuLtap pE PsicoLosia

'_P CooRDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA 1
ave
COMUNIDAD UMIVERSITARIA ¥ AL SECTOR SOCIAL
Centro Comunimario “Dr. JuLihin Mac GresoR CCMG_BITSGC
e Glissiogsn v SANCHEZ Navarro”
BITACORA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Fecha Actividad Lugar Asistentes Producto

MUESTRA
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NOTAS PERSONALES:

89



CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

4. BENEFICIOS QUE OFRECE EL CENTRO COMUNITARIO AL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL EN
EL AREA CLINICA COMUNITARIA Y FORMACION PROFESIONAL

4.1. Habilidades y competencias

Entrevista inicial, asignacién y seguimiento de usuarios e intervencion clinica.

ACTIVIDADES \ FECHAS
Programa de profesionalizacion
Revisar las fuentes bibliograficas. Durante todo el servicio.
Investigacion bibliografica. Durante todo el servicio
Asistir a seminarios para la formacién de un De septiembre a diciembre
grupo terapeutico de reflexion.
Elaboracion del grupo terapéutico de En enero y febrero.
reflexién con un enfoque de género.
Asistencia del grupo de reflexion. De febrero a mayo
Apoyo en actividades Administrativas.

Colaboracion en la implementacion del Dos veces a la semana.

sistema de gestion de calidad (dos veces
por semana).

Apoyo en las actividades para la gestion Dos veces a la semana.
calidad, especificamente seguimiento de
expedientes psicopedagdgicos.

Actividades clinicas
Participacion como observadora de Dos veces a la semana.
entrevistas y sesiones terapéuticas en
camara de Gesell.

Participacién como coterapsuta o terapeuta Dos veces a la semana
en entrevistas iniciales
Disefio e implementacion de un Taller de Enero a Mayo
Promocién de la Salud Mental.
Asistencia a grupo de supervision clinica y Octubre a Mayo

revision tedrica: Terapia Integrativa

Habilidades que desarrollara:

+ Capacidad de empatia.

+ Habilidades de analisis y sintesis de informacion, escucha activa y estructura de
la sesion clinica.

= Habilidades para realizar entrevistas clinicas.

s Elaboracién y seguimiento de expedientes clinicos.

+ Elaboracion de reportes clinicos.

+ Conocimiento y manejo de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

s Uso de estrategias de Intervencion.

+ Reconocimiento de habilidades y recursos personales para ponerlos al servicio
de la practica profesional.

Cronograma realizado por la Lic. Brenda Adriana Medrano.
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4.2, Seminarios

Entrevista inicial

Psicoterapia integrativa

Supervisidn grupal de servicio social

Andlisis de casos para la asignacion y seguimientos de usuario en intervencién clinica.

4.3. Investigacion clinica y comunitaria
Cursos de capacitacién
e SPSS

e Busqueda de informacidn en base de datos

Tiene como finalidad contribuir al alcance de competencias (conocimientos, habilidades y aptitudes),
que permitan al usuario identificar sus necesidades de informacién y utilizar diferentes formatos,
medios y recursos fisicos o digitales.

Se imparte dos horas diarias, de lunes a viernes y para acreditarlo se deben cubrir 10 horas. Cupo
minimo para apertura del curso: 6 personas y el cupo maximo es de 10.

Horarios: 10:00 a 12:00 h., 12:00 a 14:00 h. y 17:00 a 19:00 h.

Informes, con la Lic. Adriana Cruz Romero, Coordinadora del Centro, a los correos electronicos:
adcruzro@unam.mx o adrianacruzromero@hotmail.com. Teléfono: 56 22 22 45.

e Capturay analisis de informacién en linea

e Anteproyecto de tesis

4.4, Participacion en un programa de profesionalizacién ofrecido por el centro comunitario

Introduccidn a la psicoterapia Gestalt
Responsable: Lic. Alejandra Manjarrez Gonzalez

Habilidades para la vida

Responsable: Dra. Maria De los Angeles Cruz Almanza
Negociando con mi pareja

Responsable: Dra. Maria De los Angeles Cruz Almanza
Programa de Ensefianza Inicial de la Lectura y la Escritura (EILE)

Responsable: Mtra. Carime Hagg Hagg
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

Terapia Narrativa y colaboracion para la practica clinica

Responsable: Mtra. Ma. De Lourdes Soto Herndndez

Solucionar los retos escolares que enfrenta una primaria a partir de evaluacion educativa

Responsable: Mtra. Valentina Jiménez Franco

Terapia cognitivo conductual basada en evidencia para el abordaje de la depresién y ansiedad

Responsable: Mtro. Edgar Landa Ramirez

Terapia Familiar con Perspectiva de Género

Responsable: Mtra. Carolina Diaz Walls Robledo

Los grupos de reflexion con perspectiva de género como una alternativa para la prevencién de la
violencia

Responsable: Lic. Valeria Rojo Lagarde

Programa Alcanzando el Exito en Secundaria (PAES)

Responsable: Dra. Rosa del Carmen Flores Macias
Terapia de Juego Centrada en el Nifio en preescolares y escolares (4 a 10 afios) con problemas de
conducta

Responsable: Mtra. Laura A. Hernandez Trejo

Integracion Sensorial. Deteccion de su influencia en el desarrollo infantil

Responsable: Psic. Alejandra Marquez Calderdn

Evaluacion Psicodiagndstica de Nifos en Edad Escolar

Responsable: Mtra. Yolanda Santiago Huerta
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FACULTAD DE PsicoLOGIiA, UNAM

Facultad
de Piicologia

Programas de Servicio Social:

Prevencidn y atencidn de la salud mental en la comunidad

Responsable: Mtra. Verdnica Ruiz Gonzdlez

Intervencidn terapéutica con nifios que presentan problemas de conducta

Responsable: Mtra. Verdnica Ruiz Gonzdlez
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CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM da P

NOTAS PERSONALES:
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FACULTAD DE PsicoLOGIiA, UNAM

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

Facultad
de Piicologia

SUPERVISORAS DE SERVICIO SOCIAL

Supervisora

Supervisora

Supervisora

Supervisora

Supervisora

Seguimiento de
acciones correctivas
y preventivas
Procedimientos de
calidad (Manual de

Procedimientos)

Usuarios externos
Bases de datos de
usuarios externos
Asignaciones
Archiveros de
usuarios externos
Directorio de

instituciones

Usuario interno
Base de datos de
usuarios internos
Expedientes de
profesores
Archiveros de

usuarios internos

Investigacion:

Estudio de las
necesidades de la
comunidad en salud
mental

Sistema de Gestidn de
Calidad

Planeacién estratégica
Plan operativo anual

(Metas)

Asistente de
Jefatura
Induccion y
capacitacion a
prestadores de

servicio social.
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ANEXOS



ANEXO 2

VIDEO INSTITUCIONAL DEL CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN
MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO”



l‘.l

ANEXO 3

“DR.JULIAN MAC GREGOR Y
SANCHEZ NAVARRO”

Centro Comunitario
“Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro”

ESLABONES DE SUCESION
CURSO DE INDUCCION AL PRESTADOR DEL SERVICIO SOCIAL EN EL CENTRO COMUNITARIO
“DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO”

Psic. Blanca Vianey Sudrez Rico
Septiembre 2014



¢Queé es el Centro Comunitario Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro?

Nuestra Misidn, Vision y Valores




¢Qué es el Centro Comunitario Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro?

Valores

= RESPETO
"= PROFESIONALISMO
= RESPONSABILIDAD
= SENSIBILIDAD



¢Queé es el Centro Comunitario Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro?

Profesionalizacion

Servicio comunitario



¢Qué es el Centro Comunitario Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro?

Servicios de Profesionalizacion

Formacion en la practica

Practicas en escenarios especializados
Servicio Social

Tesis

Programa unico de especializacion

Residencias de maestria




¢Queé es el Centro Comunitario Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro?

Servicio Comunitario

Servicios a la comunidad

Promocion de la . Intervencion Abordajes
Salud Mental Psicoeducativa Terapeuticos
|
Talleres Individual Nifos Nifos Integrativo
1 1 1 1 1
Conferencias T. Parejas Adolescentes Adolescentes Sistémico
1 1 1 1
Grupos de reflexion Familiar Adultos Psicodinamico
1 1 1 1
Platicas informativas Grupal 32 Edad Cognitivo conductual
1
Cine-debate




¢Qué es el Centro Comunitario Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro?

Abordajes Terapéuticos

» Cognitivo-conductual

» Sistémico: Narrativo y Perspectiva de género
» Gestalt

» Psicoanalitica

» Integrativo



¢Qué es el Centro Comunitario Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro?

Tipos de Usuarios

> Usuarios Internos

> Usuarios Externos



¢Queé es el Centro Comunitario Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro?

Estructura Organica

1
Universidad Nacional
Autdnoma de México

Facultad de Psicologia

|
Divisién de Estudios
Profesionales
I
Coordinaciondelos Centros de
Serviciosa la Comunidad
Universitariay al Sector Social

|
Jefatura del Centro Comunitario
“Dr. Julidan Mac Gregor y Sanchez

Navarrro”
Asistente de Apoyo
Jefatura Administrativo
Académicos Estudiantes de Licenciatura Posgrado
5 mi Ami Servicio Social .
cadémico Acadérmico “ | re—
Supervisorade ) .
Practicas Profesionales PUEP Besidencias de
Académico Académico ' Maestria
1
Académico Académico Tesistas
= - Estudiantes Estudiantes
Formacidn Profesional de M tri
Académico Académico Supervisada elviaestria
1
: Practica Especializada en
————————————————————————————— - i Escenarios Profesionales
]
Servicio y Supervision b e e e e e e e e e e e e m e —————————— -
' Programa Académico de Licenciatura y Posgrado, Docencia e Investigacion

%t



Funciones Generales del Prestador de Servicio Social

Funcidn Genérica

Apoyo en los programas de prevencion de la salud mental en la comunidad, organizacion de
actividades de prevencion para la comunidad, atencidon terapéutica bajo supervision y apoyo en
eventos académicos y funciones administrativas del Centro.

Funciones Generales

e Difundir actividades de prevencion

* Disenar, implementar y evaluar las actividades de prevencidn.
e Elaborar material didactico

e Participar en la atencion terapéutica

* Realizar entrevistas iniciales.

* Apoyo en actividades administrativas del Centro Comunitario.



Funciones Generales del Prestador de Servicio Social

Rutinas de trabajo

e Revisar y actualizar la lista de pacientes que estan en espera de atencidn para realizar su entrevista

inicial.

Actividades peridodicas

e Realizar reportes mensuales.
* Apoyo en la elaboracién del anuario estadistico.
* Apoyo en la difusion de actividades.

* Actualizar mensualmente las bases de datos de los servicios que ofrece el Centro Comunitario.



Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

EXPEDIENTE DE ESTUDIANTE DE SERVICIO SOCIAL

El expediente del estudiante de servicio social debera contar con:

* Ficha de Identificacion (CCMG_FICHAALUMNO)

* Copia de la Carta de Aceptacion (Carta de Registro de Servicio Social)
* Cronograma de programa de Servicio Social

* Copia del Reporte Mensual de la Institucion

* Desempefio del estudiante del Servicio Social (DESS/CCMG/01)

* Copia de la Carta de Finalizacion




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

EXPEDIENTE DE TESISTAS

* Ficha de Identificacién (CCMG_FICHAALUMNO)

* Copia de Registro de Anteproyecto de Tesis

» Oficio dirigido a la Jefatura del Centro Comunitario (El machote del oficio se envio via correo
electrdnico). Este oficio se debera imprimir en hoja membretada del Centro Comunitario.

* PDF de la tesis una vez que esté finalizada. (Documento digital)



Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

* FOLDER DE PROGRAMA DE FORMACION EN LA PRACTICA SUPERVISADA Y
ESCENARIOS ESPECIALIZADOS

* EXPEDIENTE DEL ESTUDIANTE

« EXPEDIENTE PROGRAMA DE PRACTICAS CURRICULARES

 EXPEDIENTE DE ESTUDIANTE DE SERVICIO SOCIAL

 EXPEDIENTE DE TESISTAS

*Estos folders se encontraran en el archivero que esta ubicado en la Jefatura del Centro Comunitario en el

primer cajon con el rétulo:




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

Los 10 primeros dias del mes, se hace una revision del folder del cajon de Estudiantes de Posgrado:

RESIDENCIAS

* Folder de Estudiante de Residencia
e Folder de la Residencia

En construccidn los criterios de evaluacion, retroalimentacion y satisfaccion de estudiantes.

VOLUNTARIOS

e Carta de Aceptacion
e Curriculum Vitae

*Estos folders se encontraran en el archivero que esta ubicado en la Jefatura del Centro Comunitario en el

primer cajon con el rétulo:




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

EXPEDIENTES DE PROFESORES

Se debera revisar al inicio, mitad y final de Semestre, que todos los académicos que colaboran en el
Centro Comunitario cuenten con los siguientes documentos:

e Curriculum Vitae

 Documentos Probatorios (Constancia de Titulos, Cursos, Talleres, Conferencias, etc. que hayan
realizado en los ultimos 5 aios)

e También puede contener UNIDAD DE PLANEACION Informes y Programas del Personal Académico
Programa de Actividades

* Los profesores pueden anexar libros, programas o examenes.

*Es muy importante revisar estos documentos y ponerles el sello de Documento Externo, el cual se
encuentra en la Jefatura.




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

El prestador de servicio social debera realizar el llenado de |a base de datos

Basedatos Asignacion.XLS

La informacion para hacer el llenado de esta base se recopila y actualiza con los datos
disponibles en Recepcion.

La Jefatura con apoyo de la Asesora de Servicio Social revisara las sugerencias terapéuticasy la
impresion diagnodstica para canalizar al programa que considera pertinente.


C:/Users/SONY/Desktop/bds/BASEDATOS_ASIGNACION.xlsx

Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

El prestador de servicio social debera realizar el llenado de |a base de datos

BASE CCM U. EXTERNO (1).XLS



C:/Users/SONY/Desktop/bds/BASEDATOS_ASIGNACION.xlsx

Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

« CONTINUIDAD

« BUENA ORTOGRAFIA

« UNIFICACION DE CRITERIOS

« ETICA EN MANEJO DE DATOS PERSONALES

* CONFIDENCIALIDAD




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

Para el llenado de la Base de Datos, se debe buscar una continuidad teniendo especial atencién
en la ortografia y sobre todo, en el correcto tratamiento de los datos de nuestros usuarios
externos, ya que es informacion sensible y confidencial.

Estos expedientes estaran ordenados de forma ascendente, en caso de no estarlo, el prestador
de servicio social debera realizar la correcta distribucion.

¢Qué debe contener un folder de expediente clinico?

* Ficha de Admisién

e Estudio socioecondmico

e Consentimiento informado
e Evaluacioén diagnodstica

* Reporte de Sesion Clinica

» Alta/Bajay Seguimiento

e Satisfaccidon de Usuarios



Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

EXPEDIENTE CLINICO ADULTO

EXPEDIENTE CLINICO DE MENORES

EXPEDIENTE CLINICO EILE

EXPEDIENTE CLINICO FAMIILAR




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

Otra de las funciones del prestador de Servicio Social es realizar una tabla de control en la cual los
expedientes contengan no solo los formatos requeridos sino que ademas, estos se encuentren

llenados de manera correcta y de forma completa.

Numero de .
_ Nombre de Terapeuta Observaciones
expediente




Funciones del Prestador de Servicio Social

Diseno y Aplicacion de Actividades de Promocion de la Salud Mental

Revision de Carpeta de Talleres:

Carteles de promocidn para las jornadas de los Centros

Carteles de promocidn de servicio social

Carteles de promocidn de su programa de profesionalizacion

Cuadernillo de promocidn de programas de profesionalizacion

Actualizacidon del triptico del Centro Comunitario

Guias para las revisiones internas y externas al Sistema de Gestion de Calidad

Administracion de la cuenta oficial de Facebook del Centro Comunitario

Apoyo a la difusidn de los talleres, cursos, cine debates y programas que se lleven a cabo en el Centro

Comunitario, al menos una vez al mes o cuando se requiera.

Link a Facebook

Investigacion

Estudio de las necesidades en salud mental de la comunidad a la cual da servicio el Centro

Comunitario.


https://www.facebook.com/pages/Centro-Comunitario-Dr-Juli%C3%A1n-Mac-Gregor-y-S%C3%A1nchez-Navarro/111220782360926?ref=br_tf

Funciones del Prestador de Servicio Social

Diseno y Aplicacion de Actividades de Promocion de la Salud Mental

Revision de carpetas de talleres
La carpeta de talleres se encuentra ubicada en el cubiculo 4.

Mensualmente se debera realizar un listado de los talleres y cursos del
Centro Comunitario para la aprobacidn de Jefatura y posterior difusion.
Se entrega la siguiente tabla a recepcion para su difusion.

La carpeta debera contener:

e Cartel

* (Carta Descriptiva

e Consentimiento Informado de Talleres
e Registro de Asistentes

e Satisfaccion de Usuarios de Talleres




Funciones del Prestador de Servicio Social

Diseno y Aplicacion de Actividades de Promocion de la Salud Mental

Centro Comunitario T :]

“Dr.Julian MacGregor y Sanchez Navarro”
Coordinacion de los Centros de Servicios ala Comunidad Universitana y al Sector Socal Facultad
Facultad de Psicologia UNAM da Picologia

Te invita al:

“Grupo de Reflexion: MUJERES EN ACCION”

Site sientes insegura, depnmida enojada, ansiosa, triste o que no eres tomada en cuenta.
“ENTONCES ESTO ES PARATI”

Conécete a ti misma, conoce tus roles, desarrolla tus recursos, empodérate, detecta
posibles violencias en la vida cotidiana, disminuye tu sensacion de vulnerabilidad.
Dirigido a mujeres de 20 afios en adelante

Responsable Académica: Lic. Valeria Rojo Lagarde.
Coordinado por: Blanca Sudrez Rico, Juana Guzmdn, Carolina Cortés, Yanet Lopez Vite

Del 20 de Mayo al 1 de Julio
Martes de 10:00 a 12:00 hrs.

Informes e inscripcion al teléfono 5618-3861 o directamente
enel Centro Comunitario.

Cuota de Recuperacion: $20

Ubicacion: Calle Tecacalo Mz. 21 Lt. 24, Colonia Ruiz Cortines, Delegacion Coyoacan (Cerca de
la Iglesia de San Pedro Apoéstol)




Funciones del Prestador de Servicio Social

Diseno y Aplicacion de Actividades de Promocion de la Salud Mental




Funciones del Prestador de Servicio Social

Diseno y Aplicacion de Actividades de Promocion de la Salud Mental

Universidad Nacional Autonoma de México
Facultad de Psicologia

P S
Coordinacion de Centros de Servicios a la Comunidad Universitaria

y al Sector Social

1 a. JORNADA DEL CENTRO COMUNITARIO
*“DR. JUUAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO™

Programas de Formacion en la Practica:
"Un puente hacia la experiencia Profesional Supervisada del Psicologo"

Dirigido:
Estudiantes 5°, 6°, 7°,8° Semestre, Pasantes y Tesistas.
Fecha

Martes 26 de Noviembre de 2013. De 9:00 a 13:00 hrs
Sede

Auditorio "Dra. Silvia Macotela', Edificio D, Planta Baja

PROGRAMA:

9:00 - 9:30
Inauguracion
9:30210:30 1030:11:39
Mesa 1 Mesa 2
Promocion de la Salud Mental en el Centro Intervencion Psicopedagogica en el
Coumdle- Centro Comunitario.
Los grupos de reflexion de mujeres como
una alternativa para la de la ogr de Inicial de la Lectura y
violencia de género. Escritura (EILE).
Habilidades para la vida.
retos la mediante de
evaluacion educativa.

Negociando con mi pareja.
Residencia  en  Psicologia  Escolar.
Actividades de la Sala de Lectura. Programa Alcanzando el Exito en

11:30 - 12:30 Secundaria (PAES).

Mesa3
Intervencion Clinica en el Centro Comunitario.

Terapia cognitivo conductual basada en evidencia para
el abordaje

de la depresion y ansiedad.
Introduccion a la psicoterapia Gestalt.
EORln Na T ¥ Colmerac e PR LY 12:30 - 13:00
Terapia familiar con perspectiva de
género. CLAUSURA
INFORMES

TEL.: 5618-3861
CORREO: cencomjulianmacgregor@gmail.com



Funciones dentro del Sistema de Gestion de Calidad

Apoyo en la Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad

¢Qué es una Certificacion 1ISO 9001:2008 y que beneficios trae a
nuestro Centro?

Los beneficios son los siguientes:
 Mejora trazabilidad.
e Control de procesos.
* \entaja competitiva

* Permite detectar necesidad e implementar capacitaciones a empleados

* Implementar herramientas de mejora continua como las 5 “S”.
* Aumenta productividad.
* Detecta necesidades de sus clientes de manera eficiente aumentando el

grado de satisfaccion de los clientes.



Funciones dentro del Sistema de Gestion de Calidad

Apoyo en la Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad

Funcion del Comité de Calidad

e Revisar a intervalos definidos el SGC

* Documentar y difundir los documentos del SGC de acuerdo con su area de responsabilidad
e Asegurar la implantacion de dichos documentos

e Definir acciones correctivas y preventivas

* Identificar areas de oportunidad

e Elaborar bitacoras o minutas de las sesiones

* Definir el alcance que tendra el SGC

e Participar en la sensibilizaciéon del personal a su cargo



Funciones dentro del Sistema de Gestion de Calidad

Apoyo en la Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad

La Certificacion ISO 9001:2008 es el procedimiento

mediante el cual una tercera parte diferente e

independiente a la organizacidn, asegura por escrito
que un producto, un proceso o un servicio, cumple
los requisitos especificados, convirtiéndose en una

actividad mas valiosa.

El Centro Comunitario obtuvo la Certificacion ISO

9001:2008 en Febrero de 2013




Funciones dentro del Sistema de Gestion de Calidad

El Comité de Calidad del Centro Comunitario se encuentra conformado por:

Mtra. Verdnica Ruiz Gonzalez
Jefa del Centro Comunitario

Mtra Carime Hagg Hagg
Representante del Sistema de Gestidn de Calidad

Mtra. Laura Amada Hernandez Psic. Alejandra Marquez Mtr.a. Yolanda Mtra. Brenda Adriana
Trejo Calderdn Santiago Huerta Medrano




Funciones dentro del Sistema de Gestion de Calidad

Apoyo en la Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad

Manuales del Centro Comunitario

El Centro Comunitario cuenta con tres manuales:

Manual

Manual
de Calidad




Funciones dentro del Sistema de Gestion de Calidad

Apoyo en la Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad

El Centro Comunitario, cuenta con diferentes formatos, que forman parte del Sistema de Gestion de
Calidad.

* FORMATOS DE ESTUDIANTES / PROFESORES

Es responsabilidad del Estudiante de Servicio Social revisar los Primeros 10 dias del mes que se

encuentren completos y con la versidn actualizada de los formatos que usan los académicos para el

llenado de todos los procedimientos anteriores. Se hace un informe a la Secretaria Técnica.




Funciones dentro del Sistema de Gestion de Calidad

Apovyo en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad

DEFINICIONES OPERACIONALES DE LAS COMPETENCIAS DEFCOMP/CCMG/01

* ESCALA PARA VALORAR COMPETENCIAS ESCOMP/CCMG/01

*  FICHA DE IDENTIFICACION ALUMNO CCMG_FICHALUMNO

* LISTA DE ASISTENCIA CCMG_LISTA

* LISTA DE COTEJO: ESCALA PARA VALORAR COMPETENCIAS LCESCOMP/CCMG/01
* LISTA DE ESTUDIANTES EN FORMACION CCMG/LEFORM/02

* LISTA DE ESTUDIANTES HORAS LISTEH/CCMG/01

e RETROALIMENTACION DEL ESTUDIANTE RETRO/CCMG/01

 SATISFACCION DE ESTUDIANTES EN FORMACION SAS/CCMG/01

* SERVICIO SOCIAL (DESS/CCMG/01)




Funciones Dentro del Sistema de Gestion de Calidad

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

W ELUE]L Manual de Procedimiento

Area de Aplicacién del Procedimiento | Ingreso del Estudiante

Nombre del Procedimiento Registro del Programa de Formacion Profesional Supervisada
y/o Practicas en Escenarios Especializados *
Clave del Procedimiento CCMGO03

Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

Manual Manual de Procedimiento

Area de Aplicacion del | Ingreso del Estudiante
Procedimiento
Nombre del | Inscripcién al Programa de Formacion Profesional Supervisada y/o

Procedimiento Practicas en Escenarios Especializados *
Clave del Procedimiento | CCMGO04
Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

\ELIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicacién del | INGRESO DEL ESTUDIANTE
Procedimiento

Nombre del | Servicio Social
Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMGO5

Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

\YELTE]
Area de Aplicacién del Procedimiento

Manual de Procedimiento
ENTRENAMIENTO Y EVALUACION DEL ESTUDIANTE

Nombre del Procedimiento

Evaluacidon del Estudiante

Clave del Procedimiento

CCMGO6

Ubicacion:

Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

\ETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicaciéon del | ENTRENAMIENTO Y EVALUACION DEL ESTUDIANTE
Procedimiento
Nombre del | Supervision del Estudiante
Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMGO7

Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

\YETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicacion del | EGRESO DEL ESTUDIANTE
Procedimiento
Nombre del | Satisfaccion del Estudiante con su Formacion

Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMG18
Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

\ETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicacion del | EGRESO DEL ESTUDIANTE
Procedimiento
Nombre del | Elaboracidon de Constancias

Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMG19
Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

[\ ETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicacion del | Ingreso del Usuario
Procedimiento
Nombre del | Solicitud de Informes
Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMG

Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

\YETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicacion del|Ingreso del Usuario
Procedimiento
Nombre del | Primera Sesion de Promocion de la Salud Mental

Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMG14
Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

\YENLTE]L Manual de Procedimientos

Area de Aplicacion del|Ingreso del Usuario
Procedimiento
Nombre del | Pre Registro
Procedimiento

Clave del Procedimiento
Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

\YETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicaciéon del | Ingreso del Usuario
Procedimiento

Nombre del | Pre Consulta
Procedimiento

Clave del Procedimiento
Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

\YETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicaciéon del | Ingreso del Usuario
Procedimiento
Nombre del | Primera Sesidn Clinica
Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMG10

Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

\YETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicacién del | Ingreso del Usuario
Procedimiento
Nombre del | Primera Sesion Psicopedagogica

Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMG11
Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

\YETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicacion del | Intervencidn Supervisada y/o Canalizacidn
Procedimiento

Nombre del | Intervencion Clinica
Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMG12

Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

\YETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicacion del|Ingreso Supervisada y/o Canalizacidn
Procedimiento
Nombre del | Intervencion Psicopedaddgica

Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMG13
Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

\ETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicacion del | Intervencidn Supervisada
Procedimiento
Nombre del | Planeacion y Difusién de Actividades de Promocion de la Salud Mental

Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMG09
Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Externo

[\ ETIVE] Manual de Procedimientos

Area de Aplicacién del | Egreso del Usuario
Procedimiento
Nombre del | Instructivo Alta/Baja del Usuario
Procedimiento
Clave del Procedimiento | CCMG17

Ubicacion: Jefatura del Centro




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

El estudiante de Servicio Social debera llevar un registro estadistico de las actividades realizadas en el
Centro Comunitario, asi como las actividades de los estudiantes inscritos a los diferentes programas,
para lo cual debera utilizar la Base de Datos

Registro Estadistico Programas y Estudiantes del CCMG.

Link a Base de datos

De igual forma, el prestador de servicio social debera llenar |la Base de Datos:

BD_Satisfaccion de Estudiantes.
Link a Base de datos

Esta base de datos se llenara al finalizar cada programa de Formacion en la Practica en base a los
puntos de satisfaccion de estudiantes del Centro Comunitario (SAS/CCMG/01).


C:/Users/SONY/Desktop/bds/Registro estadistico Programas  y Estudiantes CCMG (1).xlsx
C:/Users/SONY/Desktop/bds/BD_Satisfacción estudiantes.xlsx

Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

é¢De donde obtienes la informacion?
Fuentes de Consulta

Toda la informacidn para el llenado de las diferentes bases de datos,
se encontrara en el archivero que esta ubicado en |a Jefatura del
Centro Comunitario.

MANEJO DE INFORMACION EN ARCHIVERO
Los 10 primeros dias del mes, se hace una revision del folder de

programa de formacidén en la practica, el cual debera contener:




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

FOLDER DE PROGRAMA DE FORMACION EN LA PRACTICA SUPERVISADA Y ESCENARIOS
ESPECIALIZADOS

Nombre del Programa
Responsable Académico
DOCUMENTOS S NO
Registro de Programa

Programa de Trabajo (PTRAB/CCMG/01)

Lista de Estudiantes en Formacién (CCMG/LEFORM/02)

Comprobante de Inscripcién a la Coordinacion (Comprobante de Registro)
Lista de Asistencia (CCMG_LISTA)

Lista de Estudiantes Horas (LISTEH/CCMG/01)

Satisfaccion de Estudiantes con su Formacién (SAS/CCMG/01)

Se encuentra ubicada en Mis documentos/usuario interno/Checklist/



Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

FOLDER DEL ESTUDIANTE

Nombre del Programa

Nombre
Del

Estudiante

Ficha de

identificacion

Evaluacion

Diagnostica

Evaluacion

inicial

Seguimiento

Evaluacion

final

Retroalimentaci

on

Retroalimenta
cion

2

Retroalimenta
cion

3

Se encuentra ubicada en Mis documentos/usuario interno/Checklist/




Funciones del Prestador de Servicio Social

Actividades Relacionadas al Usuario Interno

FOLDER DE PROGRAMA DE PRACTICAS CURRICULARES

Nombre de la Asignatura de Practica Curricular
Responsable Académico

DOCUMENTOS

S

NO

Ficha de Identificacion (CCMG/FICHAALUMNO) *Por cada estudiante

Programa de la Asignatura

Lista de Estudiantes Horas (LISTEH/CCMG/01)

Acta de Calificaciones de |la Materia

Se encuentra ubicada en Mis documentos/usuario interno/Checklist/




Beneficios que ofrece el Centro Comunitario al prestador de Servicio Social
en el area clinica comunitaria y formacion profesional

* Habilidades y competencias

e Seminarios

* Investigacion Clinica y Comunitaria

* Anteproyecto de tesis



CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM el ke

EVALUACION DIAGNOSTICA PRETEST/POSTEST
TALLER “ESLABONES DE SUCESION“ ANEXO 4
NOMBRE FECHA__/__/

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL, NUMERO DE CUENTA

La siguiente evaluacién tiene como finalidad identificar el nivel de conocimientos y habilidades que el prestador de servicio social posee,
previo al taller Eslabones de Sucesion.

La evaluacidn esta integrada por 3 apartados, cada uno con sus respectivas instrucciones, las cuales te pedimos que leas y respondas
cuidadosamente.

I Relacione los siguientes conceptos, con el paréntesis que corresponda. (30 PUNTOS)

1. Describe todos los requisitos que debe cumplir el Centro Comunitario para ofrecer a () Usuarios Internos
sus clientes un servicio de calidad.

2. Brindar a las y los estudiantes de la Facultad de Psicologia la oportunidad de () Visién
desarrollar y consolidar sus habilidades profesionales al ofrecer a la comunidad servicios de
calidad desde una perspectiva psicosocial.

3. Responsable del Programa de Terapia Familiar con Perspectiva de Género () Mtra. Alejandra Manjarrez
Gonzélez
4, Son todos los estudiantes que participan en algun programa de profesionalizacién del () Valores

Centro Comunitario

5. El Centro Comunitario asume la responsabilidad de actuar, en el desempefio de sus () Mtra. Verdnica Ruiz Gonzalez
actividades profesionales académicas y de atencion a la comunidad, bajo un criterio rector que
garantice en todo momento el bienestar de aquellos que requieran de sus servicios.

6. Representante del Sistema de Gestidn de Calidad () Mtra. Carolina Diaz Walls

7. Forma parte de la documentacion para el Sistema de Gestion de Calidad. Contiene los () Mtra. Carime Hagg Hagg
procedimientos operativos y de calidad que se encuentran en el anexo; que se realizan en

colaboracién de académicos, estudiantes y personal administrativo dentro del Centro

Comunitario

8. Lograr que a través de la profesionalizacién de estudiantes de licenciatura 'y () Mision

posgrado se logre incidir en las principales problematicas que afectan a la comunidad.

9. Responsable del Programa Introduccidn a la Psicoterapia Gestalt () Norma ISO 9001:2008

10. Jefa del Centro Comunitario () Manual de Procedimientos

l1de4d



CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM el ke

EVALUACION DIAGNOSTICA PRETEST/POSTEST
TALLER “ESLABONES DE SUCESION“

II. Marca con una “X” la (s) opcidn (es) que correspondan (35 PUNTOS)

11. Selecciona los Programas de Profesionalizacién que ofrece el Centro Comunitario:

Los grupos de reflexion con perspectiva de género como una alternativa para la prevencién de la violencia
Terapia Narrativa y colaboracion para la practica clinica

Promocién de la Salud Mental en la comunidad

Solucionar los retos escolares que enfrenta una primaria a partir de evaluacidn educativa

Investigacion clinica y comunitaria por el estudiante de servicio social

,.\,\,\,\,.\
—_— — — — —

12. Elige los manuales que se utilizan como apoyo del Sistema de Gestion de Calidad
Manual de Calidad

Manual de Usuarios

Manual de Procedimientos

Manual de Actividades

—_— — — —

13. ¢Cémo se le llama a las personas que reciben algun servicio terapéutico en el Centro Comunitario?
Pacientes Identificados

Clientes Externos

Usuarios Internos

Usuarios Externos

—_— — — —

14. ¢éLos estudiantes son considerados usuarios internos?
() Si
() No
() A veces
15. ¢Ddnde se encuentran resguardados los expedientes de los estudiantes que cursan alguno de los programas de
profesionalizacién en el Centro Comunitario?
() Jefatura
() Recepcion
() Sala de Juntas
16. ¢Afio en que el Centro Comunitario obtiene la Certificacion 1ISO 9001:20087?
() 2013
() 2008
() 2011
17. Expediente en el que el prestador de servicio social debe revisar la documentacion de todos los académicos que laboran en el
Centro Comunitario
() Expediente de Pacientes
( Expediente de Profesores
() Expediente de Programas
() Expediente de Tesistas
18. Ficha de admision, consentimiento informado para tutores, estudio socioecondmico, evaluacién diagnéstica individual,

reporte de sesidn clinica individual, satisfaccion de usuarios y alta/baja y seguimiento son parte del:
() Expediente Clinico de Adulto
() Expediente Clinico de Menores
() Expediente Clinico Familiar

2de4d



CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL
FAcuLTAD DE PsicoLoGia, UNAM el ke

EVALUACION DIAGNOSTICA PRETEST/POSTEST
TALLER “ESLABONES DE SUCESION“

19. Formato que se usa para evaluar las competencias de los usuarios internos
) Evaluacion inicial

) Escala para evaluar competencias

) Retroalimentacién

) Examen tedrico inicial

—_— e~ — —

20. Se utiliza para la captura del registro estadistico de actividades del Centro Comunitario y seguimiento de los estudiantes
inscritos en los diferentes programas

() Base de Datos Satisfaccion de Estudiantes

() Base de Datos Registro Estadistico Programas y Estudiantes
() Base de Datos Actividades 2014/2015

() Base de Datos Sistema de Gestion de Calidad

Il Responde las siguientes preguntas (35 PUNTOS)

21. ¢Cudles son las principales funciones del (la) Prestador (a) de Servicio Socia en el Centro Comunitario?

22. ¢Ddnde se encuentran ubicados fisicamente los manuales del Sistema de Gestién de Calidad utilizados en el Centro

Comunitario?

23. éA quién pertenece la informacién capturada en la base de datos titulada BASEDATOS_ASINGACION?

24, ¢Con que frecuencia se hace el reporte al Asesor de Servicio Social de los formatos relativos al proceso de ingreso del usuario
externo?

25. ¢Quién fue el fundador del Centro Comunitario?

26. ¢Ddnde se ubica la carpeta, correspondiente a las actividades de Promocién de la Salud Mental del Centro Comunitario?

3de4d



CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL

FACULTAD DE PSICOLOGIA, UNAM el ke

EVALUACION DIAGNOSTICA PRETEST/POSTEST
TALLER “ESLABONES DE SUCESION“

27. ¢Cudl es la funcién del Comité de Calidad?

28. Menciona dos integrantes del Comité de Calidad.

iGRACIAS!

4de4d



Evaluacién del Taller "Eslabones de Sucesion"

ANEXO 5

Nombre del Participante: Fecha

Nombre del Instructor:

Instrucciones: La siguiente evaluacién tiene como objetivo conocer tus impresiones sobre el taller, ya que
son valiosas para el mejoramiento de nuestros futuros programas de induccion.

1. Las condiciones del lugar:
Excelente () Bueno () Regular () Malo ()
é¢Por qué?

2. La duracion del taller:
Excelente () Bueno () Regular () Malo ()
éPor qué?

3. El contenido del evento lo encontraste:

Excelente () Bueno () Regular () Malo ()
é¢Por qué?

4. El material

Muy adecuado () Poco adecuado ()
Adecuado () Totalmente adecuado ()

5. El manejo del expositor sobre el tema é¢cdmo te parecié?
Excelente () Bueno () Regular () Malo ()
éPor qué?

Comentarios o surgerencias adiocionales para mejorar el taller:




Evaluacién de Seguimiento al Taller "Eslabones de Sucesién" ANEXO 6

Marcar con una "X" en la primer columna si se cubrieron o no los siguientes criterios. éSe cubrieron? Escala de Logros
En la segunda columna marcar con una "X" la calificacion que usted considere NO ] 1 2 3 4 5
. .z n HF 4 n
adquirié con el Taller "Eslabones de Sucesion Min Max

1. Presentacion de la Jefatura del Centro Comunitario | | | | | | | | | | | | |

2. Presentacion de la estructura organica | | | | | | | | | | | | |

3. Presentacion del personal académico y administrativo. | | | | | | | | | | | | |

4. Especificacion de los objetivos del Centro Comunitario. | | | | | | | | | | | | |

5. Especificacion de funciones genéricas del prestador de servicio social

6. Responsabilidades (concretas y definidas). | | | | | | | | | | | | |

7. Especificaciones de uso del equipo, material de trabajo o ambos (bases de | | | | | | | | | | | | |

datos, archiveros y formatos del SGC)

8. Explicacién de la rutina diaria (distribucion fisica, entradas y salidas, etc.) | | | | | | | | | | | | |

9. Responsabilidad sobre la ética y confidencialidad de la informacion | | | | | | | | | | | | |

manejada.

10. Integrantes del comité de calidad y funciones. | | | | | | | | | | | | |

11. Programas de profesionalizacién que ofrece el Centro Comunitario. | | | | | | | | | | | | |

"MUCHAS GRACIAS POR SU COOPERACION"



CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL. FACULTAD DE PsicoLoGiA, UNAM

ANEXO 7

Facultad
da paicologia

CARTA DESCRIPTIVA / ACTIVIDAD DE PREVENCION
CLAVE: CADES/CCMG/02

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:  Taller “Eslabones de Sucesion”

ELABORADO POR: Psic. Blanca Vianey Suarez Rico RESPONSABLE ACADEMICO: Mtra. Verénica Ruiz Gonzalez

FECHADE INICIO: 1 de Septiembre de 2014

FECHA DE TERMINO: 3 de Septiembre de 2014

NUMERO DE SESIONES: 4

OBJETIVO GENERAL: Al término del Taller “Eslabones de Sucesion” los prestadores de servicio social adquiriran conocimientos, herramientas, las competencias y habilidades para

desempefiar el cargo.

sesion: |
TEMA OBJETIVO DESCRIPCION/PROCEDIMIENTO MATERIALES TIEMPO
.. Dar a conocer el objetivo general del . .
Presentacion JSUVO 9 Presentar a la instructora. 5 Min.
taller y presentar a la instructora.
Saber el nivel de conocimiento de los . . .
- X Aplicar examen que servira de linea
. i prestadores de servicio social con . o .
Examen Diagnéstico ; base para comparar con los resultados | Examen Diagnéstico 15 Min.
respecto al CCMG y a las funciones que S
. del Examen de Seguimiento.
van a realizar.
Dar a conocer los antecedentes
. histéricos del CCMG, su estructura ., . . N .
Presentacion del CCMG .- O Proyeccion del video. Video Institucional 25 Min.
organica, mision, vision, valores, y
programas de profesionalizacién.
. Dar a conocer funciones genéricas y Manual y
Funciones del Prestador o L .
- . especificas de los nuevos prestadores de | Desarrollo del Taller Presentacion en | 60 Min.
de Servicio Social o ; .
servicio social. PowerPoint
. e . s Los participantes comentaran que se .
Cierre de Sesion Realizar un resumen de la sesion. P pantes q 15 Min.
llevan de la sesién y como se sienten.

Este documento forma parte del Sistema de Gestién de Calidad




Facultad
da paicologia

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

ELABORADO POR:

NUMERO DE SESIONES:

OBJETIVO GENERAL:

desempefiar el cargo.

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL. FACULTAD DE PsicoLoGiA, UNAM

CARTA DESCRIPTIVA / ACTIVIDAD DE PREVENCION
CLAVE: CADES/CCMG/02

Taller “Eslabones de Sucesion”

Psic. Blanca Vianey Suarez Rico RESPONSABLE ACADEMICO: Mtra. Verénica Ruiz Gonzalez

FeEcHADE INICIO: 1 de Septiembre de 2014

4 FECHA DE TERMINO: 3 de Septiembre de 2014

Al término del Taller “Eslabones de Sucesion” los prestadores de servicio social adquiriran conocimientos, herramientas, las competencias y habilidades para

SESION: 2
TEMA OBJETIVO DESCRIPCION/PROCEDIMIENTO MATERIALES TIEMPO
Llevar un registro estadistico en las
bases de datos, de las actividades .
) S Mostrar las bases de datos mediante la | Manual y
realizadas del CCMG y un seguimiento ! .
. . . presentacion del taller. Presentacion en
. de los estudiantes inscritos a los e . . .
Usuario Interno . Presentacion fisica de los expedientes PowerPoint. 45 Min.
diferentes programas de S .
. 9T de usuarios internos. Formatos de Usuario
profesionalizacion.
o . Interno.
Conocer la ubicacién de los expedientes,
su_manejo y las fechas de entrega.
Llevar un registro estadistico en las
. Manual y
bases de datos de los usuarios externos . .
- . Mostrar las bases de datos mediante la | Presentacién en
para conocer el padrén de usuarios. . .
. . presentacion del taller. PowerPoint.
. Conocer el contenido de los diferentes e . .
Usuario Externo : ; Presentacion fisica de los expedientes Formatos que | 45 Min.
expedientes que se manejan en el .
CCMG de usuarios externos. conforman los
C . expedientes de
Conocer la ubicacién de los expedientes, .
- usuario externo.
su_manejo y las fechas de entrega.

Este documento forma parte del Sistema de Gestién de Calidad




Manual y
L L Dar a conocer cuales son las actividades Presentacion en
Disefo y Aplicacion de 2 .
L2 de promocién de la salud mental en el Mostrar formatos, algunos carteles de PowerPoint.
las Actividades de i : .
" CCMG. promocioén usados talleres anteriores. Formatos de | 25 Min.
Promocién de la Salud L, o
Mental Conocer la ubicacién de la carpeta de actividades de
’ talleres de promocion de la salud mental. promocion de la
salud.
. .. Los participantes comentaran que se .
Realizar un resumen de la sesion. P P q 5 Min.

Cierre de Sesion

llevan de la sesién y como se sienten.

Este documento forma parte del Sistema de Gestién de Calidad




Facultad
da Picologia

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

ELABORADO POR:

NUMERO DE SESIONES:
OBJETIVO GENERAL:

desempefiar el cargo.

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL. FACULTAD DE PsICOLOGIA, UNAM

CARTA DESCRIPTIVA / ACTIVIDAD DE PREVENCION
CLAVE: CADES/CCMG/02

Taller “Eslabones de Sucesion”

Psic. Blanca Vianey Suarez Rico RESPONSABLE ACADEMICO: Mtra. Verénica Ruiz Gonzalez

FeEcHADE INIcIO: 1 de Septiembre de 2014

4 FECHA DE TERMINO: 3 de Septiembre de 2014

Al término del Taller “Eslabones de Sucesién” los prestadores de servicio social adquiriran conocimientos, herramientas, las competencias y habilidades para

SESION: 3
TEMA OBJETIVO DESCRIPCION/PROCEDIMIENTO MATERIALES TIEMPO
Definir qué es un Sistema de Gestion de
Calidad, el impacto que tiene en el Manual
¢ Qué es el Sistema de desarrollo de actividades del Centro. Presentacion er):
Gestion de Calidad? Dar a conocer la fecha de la certificacion | Desarrollo del Tema. PowerPoint 20 Min.
Norma ISO 9001:2008 del Centro y los beneficios que se )
obtienen a partir de la Norma ISO
9001:2008.
Dar a conocer la importancia de un
Comité de Calidad. Manual y
Comité de Calidad Presentar a las integrantes del Comité de D Presentacion en .
e : o esarrollo del Tema. . 15 Min.
y su funcién. Calidad del Centro Comunitario. PowerPoint.
Explicar las funciones que desempefia el
Comité de Calidad.
Actividades en las que Dar a conocer los diferentes manuales Mostrar formatos mediante la Manual y
participa el prestador de | que formar parte del Sistema de Gestion | presentacion en PowerPoint. Presentacién en | 30 Min.
servicio social con de Calidad, los formatos y las actividades | Mostrar fisicamente los manuales que PowerPoint.

Este documento forma parte del Sistema de Gestién de Calidad



usuarios internos,
externos y actividades
de promocién de la salud
mental.

en las que podrian participar.

apoyan la implementacion del Sistema
de Gestion de Calidad.

Manual de
Organizacion

Manual de Calidad
Manuel de
Procedimientos.

Beneficios que los
nuevos prestadores de

Mostrar las competencias que pueden

Se muestran los posibles cursos que el
estudiante puede cursar durante su

servicio social obtendran | obtener los prestadores de servicio servicio social. Se habla de las Presentaqon €N 1 15 Min.
: L - - : PowerPoint.
al realizar su servicio social. habilidades y competencias que
social en el CCMG. pueden adquirir.
Examen de seguimiento Medir los logros finales del aprendizaje
del Taller “Eslabones de S 109 P Iy Aplicacién de Examen. Examen 15 Min.
S la efectividad del taller.
Sucesion”.
Formato Satisfaccion
Aplicacion de formato Satisfaccion de de Usuarios (Talleres
. o Verificar la aceptacion del taller, su Usuarios (Talleres de Promocion de la de Promocion de la
Satisfaccion de A o ) .
U . organizacion, contenido, instalaciones y Salud Mental). Salud Mental) 5 Min.
suarios. e . C e -
conocimientos de la instructora. Aplicaciéon del Formato Evaluacion al Formato Evaluacion
Taller “Eslabones de Sucesion”. al Taller “Eslabones
de Sucesion”.
Los participantes comentaran que se
Cierre de Sesion. Realizar un resumen del taller. llevan del taller, expondran sus dudas .20 Min.

si es que existen y como se sienten.

Este documento forma parte del Sistema de Gestién de Calidad




Facultad
da paicologia

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

ELABORADO POR:

NUMERO DE SESIONES:

OBJETIVO GENERAL:

desempefiar el cargo.

CENTRO COMUNITARIO “DR. JULIAN MAC GREGOR Y SANCHEZ NAVARRO"”
COORDINACION DE LOS CENTROS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y AL SECTOR SOCIAL. FACULTAD DE PsicoLoGiA, UNAM

CARTA DESCRIPTIVA / ACTIVIDAD DE PREVENCION
CLAVE: CADES/CCMG/02

Taller “Eslabones de Sucesion”

Psic. Blanca Vianey Suarez Rico RESPONSABLE ACADEMICO: Mtra. Verénica Ruiz Gonzalez

FeEcHADE INIcIO: 1 de Septiembre de 2014

4 FECHA DE TERMINO: 3 de Septiembre de 2014

Al término del Taller “Eslabones de Sucesion” los prestadores de servicio social adquiriran conocimientos, herramientas, las competencias y habilidades para

Sesion: 4
TEMA OBJETIVO DESCRIPCION/PROCEDIMIENTO MATERIALES TIEMPO
o . Evaluacién de
Verificar el impacto del taller en los S
- S . . L i Seguimiento al Taller .
Seguimiento prestadores de servicio social. Aplicar evaluacion de seguimiento. « 10 Min.
Eslabones de
Sucesion”.
. . Evaluacion al Taller
L Conocer las impresiones del prestador . L “ .
Evaluacion al Taller - : Aplicar evaluacion al taller. Eslabones de | 10 Min.
de servicio social con respecto al taller. e
Sucesion”.
o Agradecer a los prestadores de servicio .
Agradecimiento. 9 P 10 Min.

social su participacion en el Taller.

Este documento forma parte del Sistema de Gestién de Calidad



ANEXO 8

Nombre de la
institucion

Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez

Navarro”

Area de aplicacién del
procedimiento

Jefatura del Centro Comunitario

® Facultad

Nombre del
procedimiento

Inscripcion al Programa de Servicio Social

de Pricologia

Clave del
procedimiento

CCMG05

VER. 4

1. Propésito.

1.1 Llevar a cabo la inscripcién de los estudiantes interesados en los programas de
servicio social que se imparten en el Centro Comunitario.

2. Alcance.

2.1 Este procedimiento tienen un alcance que involucra a Servicio Social y Bolsa de
Trabajo, el estudiante interesado y los responsables del programa.

3. Marco juridico.

3.1 Ley organica de la UNAM.

4. Politicas y/o Normas de Operacion.
4.1 La carta de aceptacion debera estar membretada por la Institucion y contener el
nombre y firma del responsable del programa.

4.2 Solo se pueden registrar estudiantes que hayan completado el 70% de sus

créditos.

4.3 Se realizara una entrevista previa para determinar si el estudiante cumple conp
los requisitos para integrarse al programa.
4.4 Los reportes de servicio social se entregaran mensualmente en Servicio Social
y Bolsa de Trabajo de la Facultad de Psicologia.

5. Responsables.

Responsables del cumplimiento de este procedimiento

Coordinacién de Servicio Social y Bolsa de
Trabajo (Proceso externo)

Responsable del programa

Estudiante

Supervisor de Servicio Social

6. Descripcion del procedimiento.

3.0 Verificacion de
existencia de
vacantes

Etapa Actividades Responsable

1.0 Revisién de 1.1 Entra a la pagina de la DGOSE

programas de 1.2 Revisa programas de Servicio Social Estudiante

Servicio Social | 1.3 Selecciona programa de Servicio Social
2.0 Calendarizacion | 2.1 Se comunica con el responsable del

de cita con programa para solicitar informes sobre el Estudiante

responsable del programa.

programa

3.1 Verifica si existen vacantes para el

Servicio Social.

¢Existen vacantes para el Servicio
Social?

Sl: Asigna cita a estudiante para
entrevista Continua procedimiento.

NO: Termina procedimiento.

Responsable del
programa




4.0 Asistir a cita

4.1 Llega a cita con el responsable del
programa.

4.2 Solicita informacién al responsable del
programa de Servicio Social.

Estudiante

5.1 Proporciona informes del Servicio
Social.

5.2 Entrevista a estudiante y evalla si

5.0 Realizacién de L
entrevista a cumple con !os requisitos del programa. Responsable del
estudiante ¢,El  estudiante cumple con los programa
requisitos?
Si: Continta procedimiento.
No: Termina procedimiento.
6.1 Elabora carta de aceptacion.
6.0 Elaboracién de | 6.2 Firma y sella carta de aceptacion.
carta de 6.3 Entrega a estudiante carta de Responsable del
aceptacion aceptacion. programa
e (Carta de aceptacion
7.1 Recibe carta de aceptacion.
7.0 Inscripcion a 7.2 Acude a la Coordinacién de Servicio
' Social y Bolsa de Trabajo. :
programa de Estudiante

Servicio Social

7.3 Solicita inscripcion a programa de
Servicio Social (Proceso externo).

e (Carta de aceptacion

8.0 Inscripcion a

Servicio Social

8.1Inscripcion del estudiante a Servicio

Social
8.2 Elaboracién y entrega de carta de
aceptacion
e (Carta de aceptacion al Servicio
Social

Coordinacién de
Servicio Social y
Bolsa de Trabajo
(Proceso externo)

9.1Presentacion del Centro
9.2Taller de induccion

e Evaluacion inicial

9.0 Induccién al Supervisor de SS
CCMG y SGC y Prestador de SS
e Evaluacion de seguimiento y final
10.1 Inicia Servicio Social en el Centro
10.0 Inicio de Comunitario. Estudiante
Servicio Social e Carta de aceptacion al Servicio
Social
11.1 Realiza reporte al SSBT de las

11.0 Realizacion
del reporte de
actividades

actividades del prestador de SS.

e Reporte de Desempefio  del
estudiante de SS.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Responsable del
programa




8. Controles.

Accion

Responsable

Fecha de revision

Desemperio del estudiante de

servicio social

Evaluacién inicial de Taller de
Induccion al CCMG y SGC

Evaluacién de seguimiento y
final al Taller de Induccién al

CCMG y SGC

Responsable del
programa
Supervisora de SS

Supervisora de SS

Al final de cada mes de
servicio social
Al inicio de la Induccién al
CCMG y SGC
Durante y al final de la
Induccién al CCMG y SGC

9. Glosario.

CCMG: Centro Comunitario “Dr. Julian Mac Gregor y Sanchez Navarro”

SGC: Sistema de Gestion de Calidad
SS: Servicio Social
SSBT: Servicio Social y Bolsa de Trabajo

* Los asteriscos en el diagrama de flujo representan los controles del procedimiento,

los cuales se explican en el punto 8.

10. Registros.

Documento Tiempo de Responsable de Clave del
conservacion conservacion documento
Carta de 3 ARos Jefatura del Centro N/A
aceptaciéon Comunitario
Carta de 3 ARos Jefatura del Centro N/A
aceptacion al Comunitario
Servicio Social
Reporte del 1 afo Responsable del DESS/CCMG/01
desempenio del programa
estudiante de SS
Evaluacion inicial 1 ano Responsable del N/A
de Taller de programa
Induccion al CCMG
y SGC
Evaluacién de 1 afo Responsable del N/A

seguimiento y final
al Taller de
Induccion al CCMG
y SGC

programa

11. Anexos




Cambios realizados a esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Primera Revision
Segunda Revisién
Tercera Revision

Cuarta Revision

20/Julio/2012
14/Enero/2013
Octubre/2014

Mayo/2015

Se cambid politica 4.2, 4.3,y 4.5, se
modifico etapa 5 y agrego etapa 9.
La clave del procedimiento se cambid
de CCMGO09 a CCMGO05.

Se especificaron procesos externos
Se afiadié a Registros el documento
de Desempenio del estudiante de
Servicio Social.

Se agrego la etapa 9 (Induccién al
CCMG y SGC) al procedimiento.
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