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.« . Introduccién

La dindmica con la que operan actualmente las escuelas de Enfermeria motiva, entre
otros aspectos, a una creciente demanda de trémites, a un incremento en la asignacién de
recursos humanos y a una adopcién de técnicas especializadas en comunicacién y
direccién. De todo esto surge la necesidad de utilizar herramientas auxiliares tales como los
manuales administrativos, los cuales facilitan el cumplimiento de las funciones, la
desconcentracién de las actividades y la adecuada participacién de los recursos humanos,
todo ello con el fin de alcanzar los objetivos fijados por la Institucién.

Dentro de una dependencia, es raro que una sola persona lleve a cabo todos los
procesos administrativos. Es probable que otros estén involucrados en su cumplimiento. El
contar con un instrumento que gufe las acciones del personal determinard la unificacién de
criterios, obteniendo como resultado el propésito general de la Institucién.

El manual de Organizacién y Procedimientos de Admisiéon de la Escuela de
Enfermeria del Hospital Espafiol surge de los ordenamientos juridico-administrativos
emanados de la ley organica de la UN.AM. relativos a las instituciones con estudios
incorporados, asi como de los planes de estudio vigentes de la Escuela Nacional de
Enfermeria y Obstetricia de la U.N.A.M. y de los establecidos por el Sector Salud, para que
los profesionales que prepara sean capaces de responder de acuerdo a las prioridades
planeadas para la satisfaccién de necesidades y resolucién de problemas de la poblacién.

El manual pretende ser una gufa 1til tanto para los nuevos profesionales que se
incorporan a nuestra escuela como para los que prestan sus servicios en la misma. Intenta
establecer informacién préctica respecto a cualquier tramite necesario, ademads de dirigir y
controlar con detalle su aplicacién en las diversas modalidades existentes en la escuela.

Este manual se encuentra a su vez dividido en un Manual de Organizacion y un

Manual de Procedimientos.

El manual de Organizacién nos presenta la estructura organica de la escuela, sus
objetivos, sus politicas, los niveles jerdrquicos y la descripeion de puestos.




El manual de Procedimientos contiene, en forma detallada y metédica, los pasos y
operaciones que deben de seguirse para la realizacion de las funciones en las diversas
opciones educativas.

El manual de Organizacién y Procedimientos nos dard la pauta de! método que se
considere mejor para el cumplimiento de las actividades desarroliadas por el elemento
humano.



~ Objetivos

OBJETIVO GENERAL

Ser una guia que exprese en forma clara los criterios necesarios para ingresar a
alguno de los diferentes planes de estudio que se ofrecen en la Escuela de Enfermeria del
Hospital Espafiol.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Lograr la maxima eficiencia y productividad del personal que labora en la

escuela.

¢ Unificar criterios para la implementacion correcta de los procedimientos.

» Servir de guia y orientacién en la realizacién de algin trémite requerido sin
importar la experiencia en el érea que tenga la persona destinada a dicha

actividad.

o Sefialar la forma y el orden sucesivo de operaciones para obtener mejores
resultados en cada funcién concreta.

¢ Difundir los procedimientos administrativos basicos con el fin de reducir
significativamente ¢l tiempo de atencion respuesta.

o Fomentar el intercambio de experiencias con el responsable del A&rea
administrativa para generar actividades que agilicen los tramites.

iit
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I.1 Introduccion

La Escuela de Enfermeria del Hospital Espafiol es una organizacién en crecimiento
que:

e programa e imparte diferentes opciones educativas y servicios,

¢ responde a las necesidades seleccionadas y cambiantes de las unidades operativas
y/o externas del 4rea de salud,

e participa competitivamente con la calidad de sus egresados, tanto entre las
instituciones docentes como asistenciales,

» brinda cada vez mayores oportunidades de superacién a un mayor nimero de
personas, e intensifica el orgullo y la satisfaccién de los directivos y del personal
docente de la escuela’.

En los altimos aflos a experimentando fuertes cambios, ofreciendo diversas
opciones educativas a los alumnos. Debido a esto, la mayor obligacion de la institucién es

la de contar con una estructura organizada y eficaz que permita proporcionar la atencion de
calidad.

1.2 Aspectos Generales

L.2.1 Antecedentes Historicos de la Institucién

La Sociedad de Beneficencia Espafiola fue fundada el dia 1° de Septiembre de 1842
por Don Francisco Preto y Neto, en esa fecha Cénsul de Espafia en México. Don Francisco
Preto y Neto ordendé formular los estatutos que fueron presentados en la Lonja de esta
capital el 9 de Octubre de 1842 nombrando asi mismo la Primera Junta Directiva. Se inicio
como es natural por declarar quienes serian los miembros de la nueva Institucién, y se
convino que serian los espafioles por nacimiento o naturalizacién que residieran en la
capital o sus inmediaciones, y que contribuyeran con alguna cantidad mensual para llenar
los requisitos de la sociedad.

' San Martin Rebollo Felicia. Proyecto educativo para la Licenciatura.
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Segin sus estatutos, la Beneficencia Espafiola se creo para:

¢ Socorrer a los inmigrantes espafioles verdaderamente necesitados.

» Cuidar de sepultar los cadéveres de quienes murieron en la indigencia.

» Proporcionar, a los que vengan de fuera, instrucciones y recomendaciones para
facilitar su colocacion.

Son acreedores a la Beneficencia Espafiola en el modo y espiritu de sus estatutos,
los socios y espaiioles en general que radiquen en México, la condicién impuesta es que a
juicio de la Junta calificadora se tengan los titulos de honradez y laboriosidad.

Es importante sefialar que el primer hospital atendido por la Beneficencia Espafiola
fue el Hospital de Jesis entre 1842 y 1845 ¢l cual fuera fundado por Hernén Cortés y que
fuera el primer establecimiento hospitalario en Hispano América. Con el tiempo el hospital
se trasladé a San Cosme, después se subrogaron unas camas en el Hospital Judrez y el 21 de
Diciembre de 1876 ante el notario publico Don Agustin Roldén se adquiri6 la casa de Nifio
Perdido numero 17 que fue el primer domicilio propio de la Sociedad, y se conocié con el
nombre de Hospital de Nifio Perdido.

En 1924, previa a la adquisicién de los terrenos, se inicia la construccidn de los siete
primeros pabellones, que fueron terminados en 1931 y los restantes en 1932. En los
primeros dias del mes de agosto de ese aflo se inicié el traslado de mobiliario y enseres asi
como de los enfermos y asilados al domicilio que hasta Ia fecha ocupa la Sociedad de
Beneficencia Espafiola en Ejército Nacional nimero 613

En 1964 se decide fundar la Escuela de Enfermeria en el pabellon que ocupara la
especialidad de oncologia ya que ésta fue trasiadada a una nueva construccién con todos los
adelantos de la época. Don Santiago Galas Arce y su esposa, generosos y altruistas,
facilitaron los medios para la adaptacién de la sala dotandola de todas las areas fisicas que
una Escuela de Enfermeria necesita, y es asi que el 12 de Febrero de 1965 se inaugura la
Escuela de Enfermeria del Hospital Espaiiol’.

A partir de esta fecha, la Escuela albergé a la primera generacion de 43 alumnas con
incorporacioén al plan de estudios de la UNAM. Desde esa fecha se ha venido impartiendo

XCarrefio. “Historia de la Beneficencia Espariola”.
’Laguarta. “Crénicas de la Sociedad de Beneficencia Espaiiola™.
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ininterrumpidamente el nivel Técnico de Enfermeria, hasta que en 1997 se inicia su
desincorporacion para iniciar con el nivel Licenciatura en Enfermeria y Obstetricia.

El Dr. Angel Matute Vidal, Director Médico del Hospital en esa época, puso gran
entusiasmo para que la escuela floreciera, y segin consta en el acta de acuerdo para la
creacion de la misma, se menciona que “serd una extensién de la labor benéfica de la
Sociedad de Beneficencia Espafiola, ya que era urgente preparar enfermeras para el
Hospital con la preparacién requerida”.

Con oscilaciones en ¢l nimero de estudiantes, la Escuela de Enfermeria se ha
mantenido siempre incorporada a la UNAM con una trayectoria limpia en la Direccién
General de Incorporacién y Revalidacién de Estudios y con la perspectiva de crecimiento.

1.2.2 Marco Juridico

La organizacién y funcionamiento de la Escuela de Enfermeria del Hospital Espaiiol
tiene, como sustento legal, una serie de leyes, politicas, reglamentos y estatutos que se
encuentran dentro del ambito constitucional, federal e institucional.

Leyes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, promulgada el 5 de
Febrero de 1917.

e Articulo 123 apartado “A” de la Constitucion Politica de los Estados Unido
Mexicanos.

e Ley Federal de Educacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19
de Noviembre de 1973. Sustituye a la Ley Orgénica de la Educacion Piblica,
publicada el 23 de Enero de 1942.

» Ley orgdnica de la Universidad Nacional Auténoma de México, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion, el 6 de Enero de 1945,

e Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativa al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
¢l 26 de Mayo de 1945,

e Ley General de Educacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13
de Junio de 1993.
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¢ Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de
Febrero de 1984.

¢ Ley de salud para el Distrito federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de Enero de 1987.

Reglamentos:

o Reglamento Interior de la Junta de Gobierno de la Universidad Nacional
Auténoma de México y reformas al mismo, aprobado por la Junta de Gobierno el
13 de Marzo de 1945,

o Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de Octubre de 1945,

o Reglamento del Honorable Consejo Universitario a las Elecciones e Instalacién
del Consejo Universitario, aprobado por el mismo el 28 de Octubre de 1949,

o Reglamento General de pagos por los servicios que presta la Universidad
Nacional Auténoma de México, aprobado por el Consejo Universitario el 20 de
Diciembre de 1996.

o Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales de la Universidad
Nacional Auténoma de México, aprobado por el Consejo Universitario el 15 de
Diciembre de 1967.

¢ Reglamento General de Exdmenes para Facultades y Escuelas Profesionales,
aprobado por el Consejo Universitario el 28 de Noviembre de 1969.

e Reglamento General de los Centros de Extension Universitaria, aprobado por el
Consejo Universitario el 13 de Febrero de 1970.

s Reglamento del Colegio de Directores, Facultades y Escuelas, aprobado por el
Consejo Universitario el 26 de Enero de 1971.

¢ Reglamento General de Inscripciones a alumnos de primer ingreso a Bachillerato
y Licenciaturas, aprobado por el Consejo Universitario el 10 de Abril de 1975.

e Reglamento General de Estudios de Posgrado de la Universidad Nacional
Auténoma de México, aprobado por el Consejo Universitario el 11 de
Septiembre de 1976.

» Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico,
aprobado por el Consejo Técnico y Puesto en vigor el 12 de Enero de 1977.

e Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Auténoma de
México, aprobado por el Consejo Universitario el 9 de Enero de 1979.

¢ Reglamento de pagos de servicios de Incorporacion y Revalidacién de Estudios,
aprobado por el Consejo Universitario ¢l 26 de Septiembre de 1985.
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o Reglamento General del Servicio Social de la Universidad Nacional Auténoma
de México, aprobado por el Consejo Universitario el 26 de Septiembre de 1985.

¢ Reglamento General para la Presentacién, Aprobacién y Modificacién de Planes
de Estudio, aprobado por el Consejo Universitario el 11 de Diciembre de 1985.

» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para Salud,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de Octubre de 1980.

Estatutos:
De 1a filosofia, finalidad y objetivos de Ia escuela

Articulo 1°. Filosofia: La escuela de Enfermeria del Hospital Espafiol se propone
formar jévenes enfermeras que estén en condiciones de comprender y contribuir con
satisfaccién y efectividad al mejoramiento de la sociedad mediante el ejercicio profesional,
ayudéndoles a crecer integramente a través de un curriculum organizado democritico y
dindmico que esté basado en las necesidades de nuestra Institucién y nuestro pafs.

Articulo 2°. Finalidad: Preparar enfermeras calificadas para desempefiar
eficientemente funciones docentes, técnicas, administrativas y de investigacién en los tres
niveles de atencién.

Articulo 3° Objetivos:

- Desarrollar en las estudiantes habilidad y destreza para proporcionar cuidado
integral al paciente, reconociendo las necesidades del mismo. '

- Proporcionar conocimientos de las diversas 4reas de enfermeria para que
colaboren con eficiencia en la prevencién de las enfermedades, restauracién de
la salud, en el cuidado y rehabilitacion del enfermo.

- Motivar a las alumnas para que sean capaces de actuar independientemente en
sus actividades y aceptar responsabilidades sociales.

- Desarrollar en las estudiantes actitudes y apreciaciones positivas hacia si
mismas, hacia el grupo al que pertenecen y hacia los demas.

- Comprender la importancia de alcanzar una actitud cientifica, motivando en
ellas el espiritu de superacion y altos ideales.

Establecer relaciones humanas positivas, desarrollando en ella sus
potencialidades
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Del Gobierno de la escuela

Articulo 4°.Como parte integrante del Hospital Espafiol, la Escuela considerara
méxima autoridad a la H. Junta de la Beneficencia Espafiola a través de la Directiva Médica
y del Departamento de Ensefianza.

Articulo 5° La Escuela de Enfermeria del Hospital Espafiol se regira por el
reglamento vigente para Universidades y Escuelas Incorporadas de la Universidad Nacional
Auténoma de México.

Articulo 6°. La Escuela de Enfermeria del Hospital Espafiol contara con un consejo
técnico, que actuard como organismo consultive y normativo de la enseiianza de
enfermeria.

Articulo 7°. La Direccion de la Escuela es responsable del buen funcionamiento de
la misma ante la Direccion del Hospital y ésta a su vez ante la H. Junta Directiva de la
Beneficencia Espafiola que tendrd poder para dictar las resoluciones técnicas y
administrativas que exijan su funcionamiento.

De la organizacién de la escuela

Articulo 9°. La Direccién de la Escuela estaré a cargo de una enfermera Profesora
que serd nombrada por la H. Junta Directiva de la Sociedad de Beneficencia Espaiiola de
México y aceptada por el Comité de Revalidacién de Estudios de la UN.A M.

Articulo 12°.El Cuerpo Docente de la Escuela estara formado por Profesores de
tiempo completo, profesores de tiempo parcial y conferencistas.

Articulo 15°, La Escuela contara con un Consejo Técnico que expedird las normas
y disposiciones encaminadas al mejor funcionamiento técnico de la misma.

Articulo 16°. E]l Consejo estd formado por :

A. El Jefe de Ensefianza del Hospital.

La Directora de la Escuela.

La Jefe de Enfermeras del Hospital.

La Coordinadora de la Escuela.

El Profesor representante del profesorado.

Una Alumna representante del alumnado.

En ocasiones serd necesario la presencia de un representante de la Junta

QFEHUoOw

Directiva del Hospital.

Articulo 17° .La Directora de la Escuela sera el Presidente del Consejo Técnico.
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1.2.3 Ubicacion

La Escuela de Enfermeria del Hospital esta situada dentro de las instalaciones de la
Sociedad de Beneficencia Espafiola en Ejército Nacional 613 colonia Granada C.P. 11560
(ver figura 1), Cuenta con los teléfonos directos 255-97-11 y 531-25-08.

L.2.4 Generalidades

La Escuela de Enfermeria del Hospital Espaiiol, encargada de la formacién de
profesionales de Enfermeria, implementd en 1994 la preparatoria abierta incorporada a la
SEP, con el fin de que el personal trabajador pueda acceder al nivel Licenciatura, y por
considerar que quienes ya estin inmersos en el mercado laboral de Enfermeria son los més
interesados en continuar con esta actividad,

En 1995 se implement6 el Sistema de Universidad Abierta (SUA) en la carrera de
Enfermeria para el personal auxiliar activo que también tiene definida su vocacién, por lo
que necesita una oportunidad para realizar paralelamente a su trabajo actividades que
permitan su superacién personal y profesional,

En 1996 se proporciona la oportunidad de cursar la carrera de Enfermeria a nivel
Licenciatura a las enfermeras tituladas del nivel técnico por medio de la Licenciatura
Abierta en el rubro de “ingreso a afios posteriores al primero”, todo mediante un convenio
con la Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia de la UN.A.M.

En cuanto a los cursos Postécnicos, en 1984 se implement6 el curso de Atencion de
Enfermeria al paciente en estado critico y el de Enfermeria Quirargica. En 1992 se
implementa el curso de Enfermeria Geronto-Geriatrica; y el de Administracion de los
servicios de Enfermeria en 1996. Tienen como fin lograr la mayor capacitacién Profesional,
Humanistica, Social y Cultural del personal de Enfermeria en busca de la superacion
constante. De esta forma se logra mejorar la calidad de la atencién de Enfermeria
respondiendo a las necesidades y atencién especifica en los servicios de las instituciones de
salud del pais e incluso fuera de €l ya que asisten enfermeras de diferentes paises.

10
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Figura 1. Hospital Espaiiol

5}:

PRI FIEEATTIL

1. Unidad Pablo Diez ( Hospitalizacién )
2. Clinica Angel Urraza ( Consulta Externa - Socios }
3. Escuela de Enfermeria

4. Torre Médica

5. Sala 18 { Neumologia )

6. Estacionamiento privado para médicos
7. Oncologia

8. Psiquiatria

9, Sala 11 ( Asilo para ancianos )

10. Sala 12 ( Asilo para ancianos )

11. Cocina y comedor

Consultorios médicos
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19. Revisidn Clinica
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Los estudios impartidos en los diferentes niveles de preparacién y especializacion
requieren de una enseflanza tedrica y practica en laboratorios y practica clinica en
instituciones de salud.

En la ensefianza se hace uso de recursos audiovisuales, enfatizando en la
participacion del grupo y en el método cientifico, con lo cual se pretende que el educado
sea el sujeto y no el objeto de su educacion.

Las cualidades personales que deben poseer los aspirantes a seguir cualquiera de
estas carreras son:

¢ Buena salud. Integridad fisica.

e Elevado interés de Servicio Social y Cientifico.
e Capacidad intelectual normal o superior.

¢ Iniciativa.

o Gran sentido de responsabilidad.

¢ Buen control emocional.

En 1997 la poblacién estudiantil inscrita fue de 200 estudiantes incluyendo los
cursos Postécnicos y el SUA para un total de 30 profesores, de los cuales 15 son
profesionistas de Enfermeria.

1.2.5 Filosofia

La Filesofia de la Institucion - Sociedad de Beneficencia Espafiola - es la misma
que anima la labor educativa de la Escuela: atender a los enfermos con calidad y calidez,
principalmente a los mas necesitados, durante su estancia en el Hospital como después de
su muerte y proporcionar los medios para que logren una subsistencia decorosa y una vida
plena.

La Filosofia de la Escuela es de servicio y humanismo, ya que busca trascender la
preparacion meramente intelectual y lograr esa formacién arménica que pretende
desarrollar toda la personalidad y sus cualidades fundamentales para ejercer correctamente
su liderazgo en un marco de libertad y responsabilidad.

12



Manual de Organizacion

Su misién es formar recursos humanos en la profesién de Enfermeria, con un perfil

emprendedor que responda a las necesidades técnico cientificas y humanisticas de la

sociedad con los conocimientos, habilidades y destrezas especificas de la profesion, con

conciencia ética, pensamiento practico y juicio critico®.

Entre los principios fundamentales que rigen en la Escuela de Enfermeria podemos

La Escuela de Enfermeria del Hospital Espaﬁol como Escuela incorporada a la
UNAM se regird por la legislacién universitaria y por el reglamento interno de la
Institucidn.

Serd una tarea prioritaria y continua la formacién y superacién del personal
académico.

Serd considerada como estrategia para el avance de la profesién el desarrollo
institucional a través del intercambio académico, tanto inter como
intrainstitucional.

Se considera un valor ineludible el desarrollo integral del alumno.

Serd una preocupacién permanente el establecimiento de programas de
planeacién y evaluacién para todas las actividades académicas.

Serd una de las principaies tareas del plantel la integracidn del personal docente a
diversos érganos colegiados.

Como eje de la formacién de alumnos se considerard factor primordial la
seleccién de los campos clinicos idéneos.’

I.3 Objetivos de la Institucion

I.3.1 Objetivos Académicos

Lograr la formacion de profesionales de Enfermeria, capaces de ser agentes

conscientes y responsables en el cuidado de la salud humana, eficientes en el trabajo

interdisciplinario, asi como participantes activos en el desarrollo integral de la sociedad en

la que actian como profesionales y como ciudadanos.

?San Martin Rebollo Felicia. Proyecto educativo para la Licenciatura.
Martinez y Gémez E. Lépez Rosales, M.A. Trabajo final de Administracién nivel Licenciatura 1996.
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Formar profesionales de Enfermeria capaces de participar en y para la comunidad,
con juicio critico, capacidad de decisidn e iniciativa en todas las fases del ciclo de la vida,
dando mas importancia a la conservacién de la salud y considerando la enfermedad como
un accidente en la vida de los individuos, ademas que sepan comprender al ser humano
como un ente biopsicosocial en interaccién con el medio ambiente®.

1.3.2 Objetivos Administrativos

Conseguir el uso dptimo de los recursos financieros, asi como de la planta fisica y
de los diferentes grupos de personal para dar satisfaccién a la demanda escolar,
favoreciendo la calidad académica y la eficiencia en la formacién de profesionales de
Enfermeria que le corresponde preparar a esta dependencia universitaria.

1.4 Politicas de la Institucién

1.4.1 Deberes del personal

e Promover y mantener las buenas relaciones humanas.

¢ Conocer y respetar las lineas de autoridad.

e Conocer rutinas y manuales de procedimientos vigentes y ponerlos en prictica.

e Guardar la mds estricta correccién, pulcritud y disciplina durante el desempeifio
de su trabajo.

*ENEQ-UNAM: Plan de estudios de la carrera de Enfermeria.
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1.4.2 Deberes con la Institucién

o Al aceptar el empleado trabajar en la Institucion se compromete a cumplir con el
horario estipulado en su contrato.

¢ Dari aviso oportunamente de sus incapacidades por enfermedad y tiempo de
ausencia otorgado por el médico.

¢ Ninguna ausencia por enfermedad se justificard, sino se hace entrega del
certificado correspondiente.

o Las faltas sin aviso serdn sancionadas.

* En caso de faltas imprevistas avisar de inmediato al Departamento para que

 pueda ser remplazada.

» Debe notificarse por escrito las renuncias con 15 dias de anticipacién, en caso
contrario se pondrd una mala nota en su expediente, tomandolo en cuenta
también para otorgarle cartas de recomendacion.

o Tendra derecho a disfrutar de vacaciones al cumplir el afio de trabajo de acuerdo
con las normas que a tal efecto rigen en la Institucion.

e Se cvitaran las visitas para tratar asuntos personales durante el desempefio de sus
funciones, sin embrago en casos especiales estas visitas deberin pasar
directamente al Departamento y de ahi serdn llamadas las personas requeridas.

I.5 Organizacion

i.S.l Esquema de organizacién

La Escuela de Enfermeria del Hospital Espafiol tiene una organizacién con niveles
jerarquicos o de autoridad bien definidos. A fin de que haya el minimo de interferencia e
incomprensién se establecen cuatro niveles:

1.- Direccién

2.- Coordinadora académica
3.- Coordinadora de grupo
4 - Coordinadora de carrera
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1.5.2 Descripecién de planta fisica

La Escuela de Enfermeria del Hospital Espafiol consta de una sola planta
ubicéndose a la entrada el vestibulo, la oficina de las secretarias y la biblioteca; hacia el
lado derecho la coordinacién académica, la direccién, auditorio, cinco aulas y el laboratorio
de propedéutica. Hacia el lado izquierdo se encuentra tres laboratorios: el de ecologia, el
de dietologia y el de usos multiples.

L.5.3 Descripcién de puestos

Toda organizacion requiere de elementos administrativos que guien las acciones que
realiza cada uno de sus miembros, a fin de evitar duplicidad y lograr el mejor
aprovechamiento de sus elementos humanos y recursos materiales. Es por esto que
conforme a los acuerdos de la Comisién de Incorporacién y Revalidacién de Estudios del
Honorable Consejo Universitario se ha elaborado la siguiente descripcion de puestos para la
identificacién de sus funciones, que permitan un mejor desempefio de las actividades que
corresponden a cada uno.
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DIRECTOR MEDICO

DIRECTOR TECNICO

h 4

COORDINADORA ACADEMICA

Coordinadora de grupo Nivel Técnico

Secretarias

Coordinadora de Pasantes

Trabajadores
generales

Instructora C. Post. Administracién
de los servicios de enfermeria

Instructora C. Post. Enfermeria
quirargica

Coordinadora dei Nivel Técnico SUA

Coordinadora de grupo Nivel
Licenciatura

Coordinadora de Especialidad en T.1.

Figura 2. Estructura Organizacional
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Descripcion de puestos
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Directora de la Escuela de Enfermeria

Datos generales:

Nombre del Puesto: Directora de la Escuela de Enfermeria.
Numero de plazas: 1

Dependencia: Hospital Espaiiol.

Adscripcién: Escuela de Enfermeria.

Horario: 8:00 a 15:00

Descripcidn:

Funciones Genéricas:

Coordinacion Académica y Administrativa de la Escuela de Enfermeria para la
formacién de profesionales que requiere el pais.

Funciones Especificas:

¢ Es responsable del buen funcionamiento de la escuela ante la DGIRE-UNAM y
la H. Junta Directiva de la Sociedad de Beneficencia Espafiola.

e Vigilar dentro de la Escuela el cumplimiento de los reglamentos, de los planes y
programas de trabajo y en general, de las disposiciones y acuerdos que normen
la estructura y funcionamiento de la Escuela.

¢ Proponer ante la H. Junta Directiva de la Sociedad de Beneficencia Espaiiola, y
¢l Departamento de Recursos Humanos al personal docente de la Escuela de
nuevo ingreso.

e Promover las buenas relaciones humanas y de colaboracién con el Departamento
de Enfermeria del Hospital, y de todo el personal operativo.

+ Evaluar los programas presentados por los profesores para su aprobacidén (previa
solicitud de autorizacion del Departamento de Ensefianza y de la Direccién
Médica).

o Impartir una catedra en la Escuela.

s Asistir a los exdmenes profesionales, como sinodal, junto con los profesores y
supervisor académico de la DGIRE.
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s Promover actividades que redunden en la actualizacién y beneficio profesional
del Docente de la Escuela.

o Presentar un informe anual a la Direccion Médica (y al Jefe del Departamento de
Enseiianza e Investigacion) de las actividades desarrolladas en la Escuela.

¢ Participar activamente en el Comité Asesor de Becas del Hospital.

e Representar a la escuela en actos oficiales.

¢ Participar en las reuniones de la Asociacion de Escuelas como socia activa.

Especificaciones:
Requisitos de ocupacién:

De acuerdo con el Articulo 39, Capitulo V del Estatuto General de 1a UNAM debera
reunir los siguientes requisitos:

¢ Escolaridad Licenciada en Enfermeria.

¢ Edad entre 30 y 65 ailos.

s Haberse distinguido en la labor docente, y llevar una vida honorable.

¢ Haber prestado servicio docente en la Escuela por lo menos 5 afios y estar
impartiendo en ella una catedra.

¢ Poseer uno de los titulos que otorga la escuela o un grado equivalente.

Ubicacion:
Ocupa el nivel jerdrquico mas alto dentro de la Escuela.

Puesto inmediato superior:
Director Médico de la Sociedad de Beneficencia Espaiiola.

Puesto inmediato inferior:
Coordinadora académica.
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Coordinadora Académica

Datos generales:

Nombre del Puesto: Coordinadora Académica.
Numero de plazas: 1

Dependencia: Hospital Espafiol.
Adscripcién: Escuela de Enfermeria.
Horario: 8:00a 15:00
Descripcién:

Funciones Genéricas:

Es responsable ante la Direccién de cumplir y hacer cumplir las normas
institucionales del desarrollo de los programas de la carrera y del buen
funcionamiento de los servicios.

Funciones Especificas:

¢ Coordinar las actividades técnico-administrativa del personal docente a través de
la elaboracién de horarios de acuerdo al calendario escolar de la DGIRE.

e Colaborar en la elaboracién, revision y adecuacién de los programas académicos.

» Participar en actividades docentes.

o Fomentar las buenas relaciones humanas entre coordinadoras, docentes y
alumnos.

¢ Participar en la organizacion y desarrollo de los eventos cientificos que realiza la
escuela.

o Auxiliar a la Direccién de la Escuela en la solucién de problemas presentados
por los profesores y estudiantes.

o Representar a la escuela en las reuniones de las diferentes escuelas en ausencia
del Director.

o Presentar informe mensual de actividades.
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Especificaciones:
Requisitos de ocupacion:

o Licenciada en Enfermeria con curso de especialidad.

» Debera tener por lo menos tres aiios de servicios docentes y ocupar una cétedra
en el momento de su designacién.

¢ Ser nombrado por el Director con aprobacién del Director Médico S.B.E.

e Tener conocimientos, experiencia administrativa y buenas relaciones
interpersonales.

Ubicacidn:
Esta ubicado en el segundo nivel del organigrama de la Escuela de Enfermeria del

Hospital Espaiiol.

Puesto inmediato superior:
Directora.

Puesto inmediato inferior:
Coordinadoras de area.
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Coordinadora de grupo

Datos generales:

Nombre del puesto: Coordinadora de grupo.
No. de plazas : 4

Dependencia: Hospital Espaiiol.
Adscripcidn: Escuela de Enfermeria.
Horario: 8:00 a 15:00 Hrs.
Descripcion:

Funciones genéricas:

Es responsable ante las autoridades de la escuela del desarrollo técnico practico de
los programas que integran el drea de Coordinacion de su cargo.

Funciones especfficas:

o Elaborar un Plan de Trabajo que favorezca el desarrollo de l1a coordinacion a su
cargo.

o Calendarizar las actividades y experiencias tedrico practicas de los alumnos del
grado asignado. |

e Realizar estudios de campos clinicos y elaborar carpeta de ensefianza tedrica y
clinica para la Direccidon de la escuela y la DGIRE.

s Programar en forma conjunta con profesores de tiempo parcial los horarios de
clase.

o Impartir una cétedra.

s Participar en el programa de reclutamiento de las aspirantes.

e Colaborar en la elaboracién, aplicacion y evaluacién de examenes de
conocimiento de las aspirantes.

¢ Recibir documentos de los alumnos de nuevo ingreso.

¢ Entrevistar a los alumnos de nuevo ingreso conjuntamente con la Directora de la
Escuela.

¢ Dar a conocer a los alumnos el Reglamento Interno de la Escuela de Enfermeria.
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» Supervisar la practica clinica de las alumnas, asi como propiciar ensefianza
incidental.

¢ Elaborar y entregar informe final de la practica a las autoridades de la Institucion
en donde se realizé la practica.

¢ Formar parte del jurado en examenes pre-profesionales y profesionales.

¢ Elaborar y entregar ¢l informe de actividades mensuales a la Direccion de la
Escuela.

o Participar en la planeacion y desarrollo de eventos cientificos organizados por la
escuela.

Especificaciones:
Requisitos de Ocupacién:

e Edad: Minima 23 afios, médxima 45 afios.

¢ Escolaridad: Lic. Enfermeria con curso Postécnico equivalente del 4rea de
coordinacion y actualizacién docente, conocimientos de administracién y buenas
relaciones interpersonales.

Ubicacién:
Esta ubicado en el tercer nivel jerdrquico en el organigrama de la Escuela.

Puesto inmediato superior:
Coordinadora de Enseitanza,

Puesto inmediato inferior:
Secretarias, Personal de intendencia.
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Coordinadoras de Sede nivel Técnico y Licenciatura SUA

Datos generales:

Nombre del Puesto: Coordinadora de Sede nivel Técnico y Licenciatura
SUA.

Niimero de plazas: 2

Dependencia: Hospital Espaiiol.

Adscripcién: Escuela de Enfermeria.

Horario: 15:00 a 21:00 Hrs.

Descripcidén:

Funciones Genéricas:

Es responsable ante las Autoridades de la ENEO y de las Autoridades de la Escuela
de Enfermeria del Hospital Espafiol de cumplir y hacer cumplir los reglamentos y
estatutos universitarios, los reglamentos de las instituciones que permiten las
practicas clinicas de estudiantes y de las funciones académico- administrativas que
permitan el logro de los objetivos.

Funciones Especificas:

Recibir documentos de alumnos de nuevo ingreso e integrar expedientes.

o Elaborar plan de trabajo semestral ¢ informe.

e Participar en la revisidn y adecuacion de los programas académicos.

e Participar en la seleccion de personal docente (de tiempo parcial).

o Planear y solicitar campos clinicos para el desarrollo de las practicas clinicas
extraterreno y extramuro.

o Realizar tramites administrativos para la solicitud de campos clinicos.

¢ Asistir a reuniones académicas de planeacién para el desarrollo de la materia del
plan de estudios.

o Establecer comunicacion adecuada entre los integrantes de la comunidad de la

escuela.
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* Colaborar en Ia elaboracién y aplicacion de exdmenes programados por la
ENEO.

¢ Orientar a profesores y alumnos referente a problemas académicos y escolares.

¢ Entrevistar alumnos para la deteccién de problemas que interfieran en el
aprendizaje.

* Participar en la planeacién y desarrollo de eventos cientificos organizados por la
escuela,

* Supervisar y evaluar integramente el proceso de ensefianza- aprendizaje de la
coordinacion de la carrera asignada,

Especificaciones:

Requisitos de ocupacién:

¢ Escolaridad: Licenciada en Enfermeria, experiencia minima profesional de cinco
aflos, experiencia minima docente de cinco afios. Tener conocimientos

experiencia administrativa y buenas relaciones interpersonales.

Ubicacién:
Esta ubicado en el tercer nivel jerdrquico en el organigrama de la Escuela.

Puesto inmediato superior:
Coordinadora de Ensefianza.

Puesto inmediato inferior:
Secretarias y personal de intendencia.
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Coordinadora de pasantes

Datos generales:

Nombre del puesto: Coordinadora de Pasantes.

Nimero de plazas: 1

Dependencia: Direccion de la Escuela de Enfermeria.
Adscripcién: Escuela de Enfermeria.

Horario: 8:00 a 15:00 Hrs.

Descripcidn:

Funcién genérica:

Coordinar las actividades académico - administrativas de las pasantes de enfermeria
durante el desarrollo del Servicio Social.

Funciones especificas:

o Supervisa en forma directa e indirecta a las pasantes durante el Servicio Social.

» Elabora programa de Servicio Social.

¢ Proporcionar el reglamento de pasantes de la misma.

¢ Recibe y revisa documentos de las pasantes de enfermeria,

» Orienta y asesora trabajos asignados a las pasantes.

+ Programa juntas periddicas con las paéantes.

¢ Elabors, aplica y evalia los reactivos de examenes profesionales.

* Asesora y revisa el informe de Servicio Social.

¢ Elabora y entrega guias a las pasantes para la realizacion del informe final de
Servicio Social.

s Calendarizar examen pre-profesional global.

o Actualiza el reglamento de pasantes.

e Forma parte de los jurados en examen profesionales.

o Establece coordinaciéon con la Jefatura de Enfermeras y Coordinacién de
Ensefianza de Enfermeria para detectar problemas y necesidades de aprendizaje
de pasantes y darles alternativas de solucidn.

o Realiza entrevistas con las pasantes para detectar necesidades de aprendizaje y/o
reforzamiento y calendarizacion de taller,
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Especificaciones:
Requisitos de Ocupacién:

¢ Curso Post-basico como minimo, gozar de buena salud.
o Experiencia: 2 afios como docente.
e Responsabilidad: Mantener el control académico administrativo de las pasantes.

Ubicacidn:
Esta ubicado en el tercer nivel jerdrquico en el organigrama de la Escuela.

Puesto inmediato superior:
Coordinadora de Ensefianza.

Puesto inmediato inferior:
Secretarias y personal de intendencia.
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Coordinadora de cursos postécnicos

Datos generales:

Nombre del Puesto: Coordinadoras de Cursos Postécnicos.
Numero de plazas: 2

Dependencia: Hospital Espaiiol.

Adscripcién: Escuela de Enfermeria.

Horario: 8:00a 15:00

Descripcidén:

Funciones Genéricas:

Es responsable ante las Autoridades de la ENEO y de las Autoridades de la Escuela
de Enfermeria del Hospital Espaiiol de cumplir y hacer cumplir los reglamentos y
estatutos universitarios, los reglamentos de las instituciones que permiten las
practicas clinicas de estudiantes y de las funciones académico- administrativas que
permitan el logro de los objetivos.

Funciones Especificas:

Recibir documentos de alumnos de nuevo ingreso e integrar expedientes.
Colaborar en la elaboracion y aplicacién de exdmenes programados por la ENEO.
Participar en la seleccion de personal docente (de tiempo parcial).
Participar en la revision y adecuacién de los programas académicos.
Planear y solicitar campos clinicos para el desarrollo de las practicas clinicas.
Supervisar y evaluar integramente el proceso de ensefianza- aprendizaje de la
coordinacion de la carrera asignada.
Realizar tramites administrativos para la solicitud de campos clinicos.
Asistir a reuniones académicas de planeacion para el desarrollo de la materia del
plan de estudios.
Establecer comunicacién adecuada entre los integrantes de la comunidad de la
escuela.
Elaborar plan de trabajo e informe.
Orientar a profesores y alumnos referente a problemas académicos y escolares.
Entrevistar alumnos para la deteccion de problemas que interfieran en el aprendizaje.
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Especificaciones:
Requisitos de ocupacién:

o Escolaridad: Licenciada en Enfermeria y Obstetricia con la especialidad del
curso de que se trate, experiencia minima profesional de cinco afios, experiencia
minima docente de tres afios. Tener conocimientos experiencia administrativa y
buenas relaciones interpersonales.

Ubicacidén:
Esta ubicado en el tercer nivel jerdrquico en el organigrama de 1a Escuela.

Puesto inmediato superior:
Coordinadora de Ensefianza.

Puesto inmediato inferior:
Secretarias y personal de intendencia.
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Profesor de tiempo parcial

Datos generales:

Nombre del puesto: Prof. de tiempo parcial.

No. de plazas: Variable.

Dependencia: Direccién de la Escuela de Enfermeria.
Adscripcién: Escuela de Enfermeria.

Horario: Variable.

Descripeién:

Funcién genérica:

Impartir conocimientos especificos a la atencién del individuo sano o enfermo segin asignatura, con
¢l fin de integrar el aprendizaje para la formacidn de enfermeras profesionales.

Funciones especificas:

Revisar y organizar el programa correspondiente a la asignatura que imparte.

Planear, seleccionar y solicitar el material diddctico necesario para el desarrollo de su clase,
Asistir a reuniones ordinarias y extraordinarias, siempre que sea requerido por la Direccion.
Informar peridédicamente a ia coordinadora de grupo, sobre la asistencia, aprovechamiento y
comportamiento de los alumnos,

Elaborar, aplicar y evaluar los exdmenes parciales y finales de la materia, acreditando las actas
respectivas.

Colaborar con la Directora y profesores, en la formacidn integral del estudiante.

Participar en actividades tendientes a! desarrollo personal ¥ profesienal del personal docente de la
escuela.

Coordinar la enseflanza tedrica - practica.

Participar como jurado de exdmenes profesionales.

Especificaciones:

Requisitos de ocupacidn:

Ser Licenciado en la materia a impartir, presentar curriculum vitae,
Experiencia: Un afio en el ejercicio de su profesidn y como docente.
Responsabilidades:

» Agsistir puntualmente a clases,

» Respetar y hacer respetar ¢l reglamento de la escuela.

s Avisar a la Direccién en caso de ausentarse.
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Responsable de servicios escolares

Datos generales:

Nombre del puesto: Responsable de Servicios Escolares.

Numero de plazas: 1

Dependencia: Direccién de la Escuela de Enfermeria.

Descripcién:' Escuela de Enfermeria.

Horario: Variable (de acuerdo a las actividades que se desarrollen en
DGIRE UNAM).

Descripcién:

Funcién genérica:

Fungir como responsable de trdmites legales ante la DGIRE y Direccion General de
Profesiones.

Funciones especificas:

o Vigilar que se cumplan los trdmites de acuerdo a los procedimientos, instructivos y
calendarios establecidos.

¢ Controlar la correcta y oportuna tramitacién de los documentos de los alumnos y
profesores ante la DGIRE.

o Firmar, exclusivamente, la correspondencia de cardcter administrativo.

¢ Realizar en la DGIRE la revision de estudios de las alumnas pasantes.

¢ Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias que convoca la DGIRE.

¢ Resolver problemas de orden académico - administrativo.

e Coordinacidn directa con la Direccion de la Escuela, de todos los tramites de realizar

Especificacion:

Requisitos de ocupacién:

¢ Licenciatura en drea Administrativa.
» Experiencia: un afio.

¢ Responsabilidad:

+« Mantener el control administrativo ante la DGIRE.
o Efectuar gestiones ante la Direccién General de Profesiones.
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Bibliotecaria

Datos generales:

Nombre del puesto:

Numero de plazas:
Dependencia:
Adscripcidn:
Horario:

Descripcién:

Funciones genéricas:

Bibliotecaria.

1

Direccion de la Escuela de Enfermeria.
Escuela de Enfermeria.

7:00 a 15:00 Hrs.

Cuidar y ordenar la biblioteca, dar servicio a los alumnos en lo referente a la solicitud de

libros.

Funciones especificas:

Catalogar, clasificar y asignar encabezamientos de materia al material bibliografico,
documental y audiovisual.

Realizar catalogaciones y clasificaciones originales.

Revisar la intercalacion de fichas y ficheros.

Mantener ¢l adecuado orden del material de catalogacién y clasificacién en proceso.
Colaborar en ]a elaboracién del boletin bibliografico.

Atender las consultas de los usuarios respecto al manejo del catdlogo publico, al uso de
las obras de consulta y en la localizacién del material bibliogrifico, documental y
audiovisual,

Revisar la intercalacién del material bibliografico de consulta y de las colecciones
especiales.

Controlar y mantener las colecciones especiales y de consulta asi como recomendar la
adquisicién de las mismas.

Mantener catdlogos de las colecciones especiales.

Mantener el orden en la sala de consulta.

Elaborar y presentar informes estadisticos.

Participar en la toma de inventarios fisicos.

Especificaciones:

Requisitos de Ocupacidn:

e Escolaridad: Por lo menos secundaria, experiencia minima un afio.
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Secretarias

Datos generales:

Nombre del puesto: Secretarias de la Escuela.

Numero de plazas: 2

Dependencia: Direccién de la Escuela de Enfermeria.
Adscripcion: Escuela de Enfermeria.

Horario: 7:00 a 15:00 hrs.

Descripcion:

Funciones genéricas:

Atender a las personas que visitan la escuela, en forma directa o indirecta, dard
informaci6n u orientacidn precisa, elaborar trabajos de mecanografia cuando se le
sea asignado.

Funciones especificas:

» Elaborar oficios, exdmenes parciales y finales, programas y horarios de clase,

e Recibir, registrar y entregar la correspondencia.

e Reportar los desperfectos y mantener coordinacién interdepartamental para el
buen funcionamiento de la escuela.

o Llevar el control de archivos de la escuela.

¢ Elaborar a maquina el trabajo que le sea indicado.

» Elaborar avisos, volantes y credenciales.

s Manejar mimedgrafo.

Especificaciones:
Requisitos de Ocupacion:

s Escolaridad: Carrera comercial, experiencia minima un afio.
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I1.1 Introduccién

Las diversas modalidades de estudio existentes en la escuela hacen necesaria la
descripcion detallada de los requisitos de ingreso que deben seguirse en los distintos planes
de estudio.

El contar con un manual de procedimientos en el que se establezca en forma
sistemdtica las intervenciones a seguir para lograr los objetivo sefialado en cada
procedimiento vy, a la vez, dirigir el quehacer de los integrantes del equipo de trabajo, hace
necesaria su realizacion.

Su contenido se encuentra estructurado en cuatro apartados:

1) Se contemplan los procedimientos relacionados con el ingreso de las alumnas al
sistema escolarizado.

2) Los procedimientos relacionados con el ingreso al Sistema de Universidad Abierta
nivel Licenciatura.

3) Lo relacionado con el ingreso al Sistema de Universidad Abierta nivel Técnico.
4) Lo correspondiente al ingreso a los cursos Postécnicos

Cada modalidad contiene un titulo, objetivos, politicas de operacién, descripcién
narrativa, diagramas de flujo y los formatos que lo apoyan.

En la parte descriptiva se incluyen dos columnas, una en la que se enuncian las
unidades que intervienen Yy otra para las actividades a realizar por cada una de estas.

Las principales unidades que intervienen son:

¢ Alumno
s Escuela
¢ DGIRE
e ENEO
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En cuanto a los diagramas de flujo, se utilizan simbolos simplificados, cuya
disposicidn representan las operaciones en cada uno de los procedimientos de este manual.

Los mas utilizados son:

@ Inicio y término

Operacion y proceso

Revision, cotejo, encuentro,
operacién auxiliar

Documetito

Proceso predefinido,
capacitacion, preparacion

Decisidn, eleccién, autorizacion,
evaluacion
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Salida

Direccion del flujo

IL.2 Objetivo

Proporcionar un instrumento administrativo que sirva de guia para los
procedimientos de admisién de las diversas modalidades existentes en la escuela.

I1.3 Procedimientos de admisién

A continuacién se muestran las generalidades de cada una de las modalidades
educativas que la Escuela de Enfermeria del Hospital Espafiol ofrece.
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IL.3.1 Licenciatura en Enfermeria y Obstetricia en Sistema Escolarizado

I1.3.1.1 Presentaciéon

Es precisamente en el contexto socioeconémico, donde hoy en dia surgen convenios
intemacionales que permiten el intercambio de profesionales en diferentes ambitos. Siendo
el de la salud uno de los prioritarios y ampliamente contemplado en ¢! T.L.C. s¢ nota la
obligacién de crear procedimientos de acreditacién de la educacién en Enfermeria,
considerando al nivel universitario como el punto de homologacién del ejercicio
profesional entre los paises intervinientes.

Igualmente, los avances técnicos cientificos que a través de este libre comercio se
estin dando en el campo de la medicina, obligan a un replanteamiento de los planes y
programas de estudio en enfermeria, donde se requiere un nuevo perfif del egresado, que a
nuestro juicio sélo el nivel universitario lo puede conformar,

La consecuciéon del nivel universitario dentro de la formacién de los recursos
humanos en enfermeria estd acorde a las tendencias educativas y a las politicas de! sistema
de atencidn a la salud en América Latina.

Las formas de organizacién también estin cambiando: la administracién de las
instituciones ya no puede ser reflejo de necesidades amplias y cambiantes a las que se deba
responder con una gran flexibilidad y con un gran sentido de innovacion.

La Escuela de Enfermeria del Hospital Espariol, cumpliendo con la filosofia de
“formar Enfermeras que estén en condiciones de contribuir con satisfaccion y efectividad al
mejoramiento de la salud de la sociedad mediante el ejercicio profesional™’, ha sentido la
necesidad de implementar un plan de estudios de nivel licenciatura en el marco de las
politicas de la educacién superior. Esto con el fin de dar respuesta a las necesidades de
salud y los retos que enfrenta la sociedad mexicana y poder formar profesionales de
enfermeria que respondan a las demandas de excelencia académica, de competencia
cientifica y tecnoldgica con proyeccién y pertinencia social.

7 SAN MARTIN R. FELICIA, Proyecto educativo para la Licenciatura en Enfermeria y Obstetricia 1996.
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El nivel universitario conlleva a la formacion integral del profesional, donde éste
puede contextualizar no sélo su profesién sino su propia vivencia personal, descubriendo la
interaccién que se genera entre ambos, potencializando sus capacidades intelectuales e
innovadoras, en la busqueda de estrategias que fortalezcan su practica social.

IL3.1.2 Objetivos

El sistema escolarizado de la Licenciatura en Enfermeria y Obstetricia tiene por
objetivos:

o Lograr que el estudiante desarrolle un sentido pleno de identidad, tomando cabal
conciencia de su valer y dignidad de ser humano capaz de perfeccionamiento
indefinido.

e Transmitirle los principios fundamentales de su profesién y la metodologia
apropiada, para mantenerse al dia en el permanente desarrollo de las ciencias,
ensefidndoles a aprender, recrear e innovar el conocimiento.

o Brindar a los estudiantes las experiencias y las vinculaciones necesarias en el
campo laboral para que desarrollen las habilidades necesarias para desenvolverse
mds tarde como profesionales exitosos.

I1.3.1.3 Perfil Profesional

Profesional que, en interaccion con otros profesionales del sector salud, presta un
servicio a la sociedad para el fomento de la salud, la prevencién y el tratamiento de las
enfermedades, asi como la rehabilitacién de los enfermos o incapacitados. Ademas de la
funcién asistencial, relacionada con la atencién directa al individuo, familia o comunidad,
el Licenciado en Enfermeria y Obstetricia asume las funciones administrativas, de docencia
y de investigacién. La primera consiste en la organizacién, direcciéon y control de los
servicios de enfermeria; la segunda, en la responsabilidad de formar y actualizar el
personal de enfermeria y la tercera, en la bisqueda de estrategias para promover tanto el
mejoramiento de las tecnologias de atencién de enfermeria como el desarrollo de los

servicios de salud.
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Requisitos para ingresar

Haber concluido el bachillerato

Aprobar el curso de seleccion

Tener promedio minimo de siete

Solicitar la inscripcidn de acuerdo a los instructivos que se establezcan.

Requisitos para la titulacién
Haber aprobado las asignaturas del plan de estudios.

Realizar el Servicio Social y presentar el informe.
Aprobar e] examen profesional.
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11.3.1.4 Plan de estudios

LICENCIADO EN ENFERMERIA Y OBSTETRICIA
ASIGNATURAS OBLIGATORIAS
AREA I: ENFERMERIA Y SALUD EN MEXICO
PRIMER SEMESTRE
CL. CR. NOMBRE DE LA ASIGNATURA

16 10 Historia de la Enfermeria en México
1107 10 Atencién a la Salud en México

1108 10 Socioantropologia

1109 15 Metodologia de la investigacidn

SEGUNDO SEMESTRE

1204 15 Anatomia y Fisiologia Humana I
1205 19 Ecologfa y Salud

1206 06 Psicologia General

1207 18 Fundamentos de enfermeria I

TERCER SEMESTRE

1300 15 Anatomia y Fisiologia Humana II
1301 08 Farmacologfa

1302 12 Nutricidn Basica y Aplicada

1303 20 Fundamentos de Enfermeria Il

AREA II: PROCESO SALUD ENFERMEDAD EN LAS DIFERENTES ETAPAS
EVOLUTIVAS

CUARTO SEMESTRE
1400 10 Proceso Salud Enfermedad en el niflo
1401 26 Enfermeria Pediétrica

1402 06 Psicologia Infantil y Salud Mental
1403 06 Didéctica de la Educacién para la Salud
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QUINTO SEMESTRE

1500 10 Proceso Salud Enfermedad en el Adolescente, en el Adultoy enel
Anciano |

1501 28 Enfermeria del Adolescente, del Adulto y del Anciano 1

1502 06 Psicologia del adolescente, del adulto y del anciano y Salud Mental

1503 04 Administracién general

SEXTO SEMESTRE

1600 10 Proceso Salud Enfermedad en el Adolescente, en el Adulto y en el
Anciano II

1601 28 Enfermeria del adolescente, del Adulto y del Anciano I1

1602 11 Administracion de Servicios de Enfermeria

1603 06 Etica profesional y Legislacién

AREA III: PROCESO SALUD ENFERMEDAD EN LA REPRODUCCION HUMANA

SEPTIMO SEMESTRE
1700 36 Obstetricia [
1701 07 Docencia en enfermeria

Seminario optativo (cuatro créditos)
Seminario optativo (cuatro créditos)

SEMINARIOS OPTATIVOS

1000 04 Seminario de Probiemas Socicecondmicos de México
001 04 Seminario de Introduccién a la Epistemologia

1002 04 Seminario de Tesis

1003 04 Seminario de Investigacion en Enfermeria

1004 04 Seminario de Genética humana

1005 04 Seminario de Introduccidn a la [nformética

1006 04 Seminario de Filosofia

CL.=CLAVE

CR. = CREDITO
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11.3.1.5 Descripciéon de Actividades Administrativas

Intervencion. Actividades,
Aspirante, solicita ingreso a la escuela. Efectiia pago de examen de admisién.

Aplica examen y realiza entrevista proporcionando

Escuela. informacion general del reglamento interno, asi como de los
semestres escolares,

Aspirante, Entrega documentacién y aceptacion del reglamento

general.
Revisa documentacién entregada y en su caso aprueba y

Escuela. firma de aceptada.
Organiza curso inductorio.
Participa en el curso inductorio.

Alumna. Paga inscripcion.
Ingresa al primer semestre del calendario B establecido por
la DGIRE-UNAM.

Escuela, Envia documentacién completa a la DGIRE.
Asigna clave de identidad.

DGIRE.
Registra en Unidad de computo.
Archiva.
Recibe diagnéstico de inscripeidn.

Escuela. )
Renueva inscripcion y registro anualmente.
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11.3.1.6 Fluxograma

ALUMNA ESCUELA DGIRE
( micio )
APLICA EVALUA Y
EXAMEN DE AUTORIZA
ADMISION
EFECTUA PAGO
DERECHO A
EXAMEN
ENTREVISTA
SOLICITUD DE oo
EXAMEN DE
ADNHSIO?*I CLAVE DE
IDENTIDAD
PROPORCIONA
REGLAMENTOS
e REGISTRA EN
REQUISITA LINEAMENTOS UNIDAD DE
ENTREGA GENERALES COMPUTO
DOCUMENTOS FORMATO DE
o PROGRAMA
ACEPTACION GENERAL
DEL —
REGLAMENTO
GENERAL
APRUEBA
FIRMA
ENVIA
PARTICIPA
DOCUMENTACION
CURSO COMPLETA
INDUCTORIO
e — CURSO
INDUCTORIO
PAGA RECIBE
DIAGNOSTICO DE
INSCRIPCION INSCRIPCION
ARCHIVA ARCHIVA
INGRESA ( )

RENUEVA Y
REGISTRA CADA

ANO
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I1.3.2 Sistema de Universidad Abierta para Enfermeria en Nivel Técnico

I1.3.2.1 Presentacién

Los Sistemas Abiertos de educacion brindan alternativas a quienes se proponen
emprender o continuar su formacién de manera individual sin necesidad de la presencia
cotidiana de una educacién ni restriccion de tiempo pero con la acreditacién
correspondiente.

La planeacién y puesta en marcha del proyecto de profesionalizacion de las
auxiliares de Enfermeria se inicia en 1975 a fin de que obtuvieran el titulo de Enfermera
General.

Los alumnos que ingresan al nivel técnico del SUA-ENEO de la UNAM han pasado
un numero variable de afios desempefidndose como auxiliares de enfermeria en
instituciones de salud de diferente naturaleza-clinica, centros de salud, hospitales, etcétera.
De tal suerte que el medio les ha permitido adquirir una experiencia muy rica, pero que es
necesario profesionalizar para elevar a un nivel més alto e! quehacer de enfermeria. Es con
este propdsito y con el de lograr una mejora econdémica y laboral, que se inscriben al
sistema - una vez cubiertos los requisitos que la UNAM establece - con la opcidn de asistir
sélo una vez por semana a recibir asesoria, lo que les permite continuar trabajando y de
manera simultanea percibir un salario.

La carrera de Enfermeria nivel técnico que se imparte a las auxiliares de Enfermeria
que laboran en el sector salud, tiene una duracién de tres aflos posteriores al estudio de la
educacién secundaria y consta de 320 créditos.

11.3.2.2 Objetivos

e Ofrecer una oportunidad de superacion al Auxiliar de Enfermeria para alcanzar el
nivel Técnico de Enfermeria cursando la carrera bésica dentro del sistema abierto
en su centro de trabajo.

o Presentar una alternativa al sector de Enfermeria mas desprotegido, para mejorar
su poder adquisitivo y de esta manera su estatus, autoestima y autorealizacién.
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e Mejorar el nivel de atencién de enfermeria que se brinda a los pacientes del
Hospital Espaiiol.
e Elevar el nivel académico del personal con que cuenta el Hospital Espafiol.®

I1.3.2.3 Perfil Profesional

Profesional que, en interaccidn con otros profesionales del sector salud, presta un
servicio a la sociedad para el fomento de la salud, la prevencién y el tratamiento de las
enfermedades, asi como la rehabilitacién de los enfermos.

Requisitos para la titulacién

Haber aprobado las asignaturas del plan de estudios;

Realizar el Servicio Social y presentar informe,

Aprobar el examen profesional (el cual podrd presentarse por area de
conocimientos) oral o escrito de opcién miltiple por dreas de conocimiento.

*San Martin Rebollo Felicia. Proyecto de profesionalizacidn de Auxiliares de Enfermeria en S.U.A,
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I1.3.2.4 Plan de Estudios

ENFERMERA (NIVEL TECNICO)
ASIGNATURAS OBLIGATORIAS

AREA I: EL HOMBRE Y SU AMBIENTE

PRIMER SEMESTRE
CL CR NOMBRE DE LA ASIGNATURA

0002 20 Anatomia y Fisiologfa

0107 19 Ecologia y Salud

0003 04 Antropologia Social

0481 05 Método Cientifico y P.A.E.
0176 04 Etimologia Técnicas Médicas
0323 10 Introduccidn a la Salud Pidblica

SEGUNDO SEMESTRE

0785 04 Técnicas de la Ensefianza
0204 06 Farmacologia

0742 06 Sociologia

0172 04 Etica

0177 04 Estadistica

0202 11 Fundamentos de enfermeria
0629 06 Psicologia General

TERCER SEMESTRE
0082 06 Comunicacién

0523 i Nutricién Bésica y Aplicada
0636 12 Patologia |
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AREA II: PROCESQO SALUD ENFERMEDAD EN LAS DIFERENTES

ETAPAS EVOLUTIVAS

CUARTO SEMESTRE

0178 06 Etica profesional y Legislativa
0637 10 Patologia II
0123 06 Dietoterapia

QUINTO SEMESTRE

0084 14 Crecimiento y desarrollo
0638 04 Psicologia Evolutiva

0633 04 Principios de Administracién

SEXTO SEMESTRE

0634 10 Patologia 1iI
0636 10 Patologia IV
0004 04 Administracidn de Instituciones de Salud

CL.= CLAVE
CR. = CREDITO

51



Manual de Procedimientds

11.3.2.5 Descripcion de Actividades Administrativas

T mevendienAdividade

Escuela.

Entrega documentacion.

Efectila pago de examen de admisi6n.

Revisa documentacidn entregada y en su caso aprueba
y firma de aceptada.

Organiza curso inductorio.

CENEVAL.

Aplica examen de admision.

Escuela.

Recibe de la ENEQ la lista de aceptadas y cita a las
aspirantes a una reunién de organizacion.

Alumna.

Asiste a la reunion.

Paga inscripcion a la sede.

Escuela.

Establece dia de asesoria.

Envia relacién y documentacién original a Servicios
Escolares de la ENEO-UNAM.

ENEOQ.

Asigna clave de identidad.
Registra en Unidad de Computo.

Archiva.

Escuela.

Recibe tarjetén de identificacién e inscripeion.

Renueva inscripeién y registro anualmente.
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I1.3.2.6 Fluxograma
ALUMNA ESCUELA DGIRE
(oo ) Boct
INICIO DOCUMENTOS ALUA Y
CERTIFICADO EvaLLAY
SECUNDARIA,
ACTA
AUXILIAR DE NACIMIENTO,
ENFERMERIA CONSTANCIA
AUXILIAR
¢ l SELECCIONA
SOLICITA A LA NIV
INSTITUCION SU INFORMA s UTEWCNICO
REGISTRO
SISTEMA
UNIVERSIDAD
ABIERTA
e ENVIA
PAGA DERECHO
AMEN FICHA
o INSCRIPCION
ION ENVIA
e RELACION DE UNAM
ASPIRANTES \'l/—
PRESENTA
AMEN REGISTRA EN
2 UNIDAD DE
CENEVAL COMPUTO
PAGA APLICA
EXAMEN
INSCRIPCION
ARCHIVA
ENVIA LISTA DE
ACEPTADOS
@ ENTREVISTA
CURSO
INDUCTORIO
e
RECIBE FICHA
DE
INSCRIPCION
UNAM

ARCHIVA

RENUEVA Y
REGISTRA CADA
SEMESTRE
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I1.3.3 Sistema de Universidad Abierta para Enfermeria en Nivel Licenciatura

I1.3.3.1 Presentacion

La ensefianza abierta permite al profesionista de nivel medio continuar un plan de
estudios correspondiente al nivel licenciatura sin asistir a una escuela con horarios rigidos a
través de un proceso de acreditacion flexible, siendo esta su caracteristica esencial. No tiene
limite de edad, respeta el ritmo individual de aprendizaje y propicia el autodidactismo y la
autoevaluacién, todo esto mediante convenio con la EN.E.O. UN.AM. en el rubro de
“ingreso en afios posteriores al primero”.

La Licenciatura en Enfermeria y Obstetricia por el procedimiento de ingreso en aitos
posteriores al primero, se planed y se puso en marcha en 1988. Sin embargo es necesario
aclarar que este acuerdo tendrd vigencia sélo para aquellos alumnos que ingresaron a la
carrera de Enfermeria Técnico hasta el ciclo escolar 97/98 y que concluyan sus estudios de
bachillerato.

La poblacién que solicita su ingreso en esta modalidad, se encuentra incorporada
como personal de Enfermeria, desempefiando actividades muy diversas que van desde la
atencién al individuo sano (primer nivel de atencién), hasta los hospitales con alto grado de
especializacién (tercer nivel de atencién), o bien en instituciones educativas especificas
como son las Escuelas de Enfermeria de todo el pais, entre otros muchos campos de accién.

Otra caracteristica de esta poblacién es que, ademds de ser enfermeras tituladas y
haber continuado y concluido sus estudios de bachillerato, algunas han realizado una o mas
especialidades postécnicas e incluso en algunos casos han cursado otras carreras de nivel
superior. No obstante esta situacion, ahora se manifiesta la necesidad de prepararse dentro
de la misma carrera a nivel licenciatura para ampliar sus expectativas personales y laborales
y hacer de la Enfermeria una profesién cada vez més destacada y relevante, tanto en los
campos de accién ya conocidos como en otros en los cuales pueda tener incidencia directa
para su desarrollo.

Por estas y otras motivaciones el personal de Enfermeria, ya con titulo profesional
de nivel técnico, y con bachillerato acreditado, opta por incorporarse al Sistema de
Universidad Abierta de la ENEO, pues esta modalidad ofrece los materiales necesarios para
el estudio independiente y requiere de su presencia sélo una vez por semana para la
asesoria, dinimica que se adecua a los compromisos laborales que no pueden suspender.
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I1.3.3.2 Objetivos

o Lograr que el estudiante desarrolle un sentido pleno de identidad, tomando cabal
conciencia de su valer y dignidad de ser humano capaz de perfeccionamiento
indefinido.

o Trasmitirle los principios fundamentales de su profesién y la metodologia
apropiada para mantenerse al dia en el permanente desarrollo de las ciencias,
ensefidndoles a aprender, recrear e innovar el conocimiento.

o Brindar a los estudiantes las experiencias y las vinculaciones necesarias en el
campo laboral para que desarrollen las habilidades necesarias que les permitan
desenvolverse mds tarde como profesionistas exitosos.

e Mantener actualizados programas especificos y politicas educativas que
propicien en nuestros estudiantes el desarrollo de actitudes del profesional
moderno, innovador en su campo de accidn, lideres deseosos de comprometerse
con la sociedad, que desempefien sus funciones con honradez y respeto la
dignidad del ser humano, y conocedores de sus deberes y derechos.’

San Martin Rebollo Felicia. Proyecto educativo para la Licenciatura.
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I1.3.3.3 Descripcién de Actividades Administrativas

Alumna.

L ntervencin  Actvidades |

Solicita ingreso en la Sede de su preferencia.

Escuela.

Elabora listado de aspirantes y calendariza
entrevistas.

Alumna.

Asiste a entrevista en fecha sefialada por la escucla.
Entrega en la DGIRE la documentacién completa y
solicitud de ingreso a la UNAM y efectia por
concepto de examen pago en la caja de la ENEO.

CENEVAL.

Aplica examen de ingreso por 4rea de conocimiento,
Emite lista de resultados.

Alumna.

Verifica lista de aprobacién de examen.
Recoge en su sede dictamen del CENEVAL.
Efectila pago de inscripcion,

ENEO.

Calendariza curso inductorio.

Entrega fichas de depdsito para pago.

Escuela.

Convoca a las alumnas para el curse inductorio.
Envia relacién de aceptadas con fotografias.
Envia comprobantes de pago.

Paga inscripcion de alumnas,

ENEO.

Entrega tarjetén con clave de identidad.

Comprobante de inscripcion a las asignaturas.

Escuela.

Recaba documento de liberacion de Servicio Social y
lo entrega a la Coordinacién de Servicio Social de la
ENEOQ.
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11.3.4 Cursos Postécnicos

11.3.4.1 Presentaciéon

La educacién es un factor crucial para el desarrollo del pais. Para construir una
sociedad mexicana que esté en condiciones de competir con el dmbito internacional, es
impostergable promover una enseflanza sustentada en mejores programas educativos y una
docencia mds apta, a fin de que las necesidades del presente se articulen con el desarrollo
en el futuro.

Meéxico a experimentado una profunda transformacién en diferentes 4mbitos y el
campo de las profesiones no podia ser la excepcion.

Las actividades profesionales y sus especialidades han tenido un gran desarrollo en
el ambito mundial. Los mecanismos de interaccién entre los paises, y sobre todo, la
apertura econdémica, han afectado sensiblemente el sistema de regulacién y vigilancia de!
ejercicio profesional.

La sociedad exige que los profesionistas demuestran preparacién, conocimientos y
habilidades para la prestacién de servicios profesionales. Las escuelas de enfermeria en el
pais preocupadas por buscar alternativas de solucién ( que desde el drea académica pueda
brindarse ) han realizado un esfuerzo para llevar a cabo acciones encaminadas al
crecimiento y desarrollo profesional que coadyuven a proporcionar atencién integral de
calidad a la poblacién demandante de servicios de salud.

Con la tendencia cada vez mayor a la especializacion tecnoldgica, se hace prioritario
en enfermeria ofrecer los campos idéneos de cada rama de la medicina para que las
enfermeras generales incidan en los avances de la ciencia. Los cursos postécnicos son una
opci6én de superacién en sentido horizontal con objeto de que abarque el amplio margen de
la medicina en sus diferentes particularidades.

Es por eso que la ENEO en su preciso momento presento esta opcion, que ha sido
aprovechada por un nimero creciente cada afio de participantes. Se implementaron cursos
en las siguientes especialidades:
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e Enfermeria Médico-Quirurgica.

e Administracién de los equipos de enfermeria.
e Atencién al paciente en estado critico.

¢ Enfermeria Psiquiétrica.

s Enfermeria Materno-Infantil.

Sin embargo en el aqui y ahora de la profesion el crecimiento horizontal esta siendo
substituido paso a paso por el crecimiento vertical con la Licenciatura en Enfermeria y
Obstetricia y a partir de ahi los posgrados o especialidades en enfermeria.

Las escuelas involucradas en la profesionalizacién han seguido los pasos marcados
por la méxima casa de estudios asi como con los procesos de evaluacién y certificacion de
la calidad profesional.

11.3.4.2 Objetivo

Formar profesionales de enfermeria a nivel postécnico en las diversas dreas de la
préctica profesional, capaces de actuar con sentido humanistico, cientifico y creativo para
dar respuesta a las necesidades especificas de salud a la poblacién del érea de que se trate.

I1.3.4.3 Normas Complementarias

La Coordinacién de Cursos Postécnicos es un organismo académico-administrativo
que depende de la Divisién de Estudios de Posgrados de la ENEO.

E] Articulo II del Reglamento General de Estudios de Posgrado, establece que los
Consejos Técnicos podrén expedir Normas Complementarias para definir las modalidades
especificas de los estudios de su competencia; dichas normas no podran ser restnctwas 0
derogativas con respecto de aquellas facultades que el propio reglamento otorgé'®.

10 R eglamento General de Estudios de Posgrado de la UNAM Cap. 1, Articulo II. Pégina 112.
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Requisitos de Ingreso a los Cursos

1. Presentar titulo universitario o equivalente de la carrera de enfermera(o).

2. Acreditar experiencia profesional minima de 2 afios, a partir de la presentacion
de examen profesional para el nivel técnico y de un afio para el nivel
licenciatura.

3. Aprobar exdmenes de admision determinados por el CENEVAL.

4. El dia de la entrevista, presentar originales de titulo, cédula profesional,
calificaciones de la carrera, certificado de secundaria y/o Bachillerato y acta de
nacimiento.

Entregar fotocopias de:

Titulo

Cédula Profesional

Acta de Nacimiento

Calificaciones de la Carrera

Certificado de Secundaria y/o Bachillerato

Constancia de experiencia profesional, expedida por el Departamento de
Personal de la Institucién donde labora

8 fotografias tamailo infantil

Para las enfermeras con titulo otorgados por Universidades Estatales, presentar
documentacién legalizada por las autoridades del Gobiemo del Estado. Las enfermeras
extranjeras, deberan presentar todos sus documentos legalizados por el cénsul de México
en su pais y/o por la Secretaria de Relaciones Exteriores en México.

No podran realizarse dos cursos en forme consecutiva, es requisito gjercer minimo
un afio antes de solicitar inscripcion a un siguiente curso.

Requisitos de Permanencia

Cumplir con todas las actividades académicas sefialadas en el Plan de Estudios.
No adeudar materias tedricas para poder continuar con el periodo practico (se
podrén presentar hasta 2 exdmenes extraordinarios).

Durante la préctica, el alumno no deberé exceder del 10% de inasistencias.
Cubrir el horario establecido en cada curso.
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Cumplir con el reglamento de alumnos afiliados en la Institucién sede.

El pago del curso se debera realizar durante el mes de enero y febrero. Se
expediran durante el curso, 2 constancias a peticién del alumno, una de
aceptacion al curso y otra del periodo vacacional global.

Requisitos de Acreditacién y Obtencién de Diploma
Recibirdn diploma los alumnos que tengan:

Materia acreditadas al 100%

Promedio general de 8.0 como minimo

Calificacién aprobatoria de la préctica superior a 8.0 (ocho)

Los alumnos que no cubran todos estos requisitos, sélo obtendran certificado de
calificaciones.

En todos los aspectos académicos-administrativos del curso en que sugiera
antagonismo entre disposiciones del hospital sede y las de la Universidad Nagcional
Auténoma de México, prevalecerén las disposiciones de la UNAM.

Nota I.- A solicitud de la Institucién o del alumno becado, se enviard la relacién de
sus calificaciones.
Nota 2.- No se autoriza pago de guardias.

Este documento fue aprobado en Sesién Ordinaria del H. Consejo Técnico de la
ENEQ, el dia 3 de agosto de 1988.

63



Manual de Procédimientos

I1.3.4.4 Descripcion de Actividades Administrativas

Intervencion

Actividades,

El registro y la entrega de fichas para cualquier curso
y sede serd en la ENEO en la Coordinacién de Cursos
Postécnicos en la fecha y en los horarios establecidos
por la misma o en la sede afiliada de su eleccién
segun el drea de estudio.

Para su registro, el sustentante deberd entregar:

Comprobante de depdsite original del banco
BITAL, a nombre del CENEVAL, a. C.

Llenar correctamente la hoja de registro de
CENEVAL.

Copia  fotostdtica  del  certificado  de
calificaciones.
Dos fotografias tamafio infantil y copia

fotostatica de una identificacidn oficial vigente
(licencia de conducir, credencial de elector,
pasaporte o cartilla).

Después de haber realizado el trdmite de registro en la
ENEQ, comunicarse con la coordinadora del curso
solicitado para calendarizar fecha y horario de
entrevista en la sede del mismo.

El dia de la entrevista debera:

Presentar documentos originales y entregar copia
fotosttica de los mismos.

Entregar comprobante de pago efectuado en la
caja de la ENEO.

Para todas las aspirantes a cursos postécnicos el
examen general se realizard en la fecha establecida
por la ENEOQ en las instalaciones de la misma.
Aproximadamente ¢n ¢l transcurso de un mes
aparecera la lista de alumnos aceptados.

Presentar Examen General de Conocimientos

Profesionales Técnicos de Enfermeria.

Alumna.

Verifica lista de aprobacion de examen.
Recoge en su sede dictamen del CENEVAL. Y, en su

caso, el certificado de conocimientos profesionales
técnicos de enfermeria.

Efectiia pago del curso.

Escuela.

Envia a la ENEO relacién y documentacion de las
alumnas aceptadas.

Efectia pago.
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I1.3.4.5 Fluxograma
ESCUELA ENEO ALUMNA
Inicio Recibe lista de Solicita ficha
candidatos de las en su sede
sedes,
Recibe
Solicitud de
aspirantes Orienta sobre el Reali
e examen y da fichas caliza pago en
el banco por
l a lasr sedes. concepto de
Entrega. examen.
Fichas para
examene
informa el Aplica el examen
namero de admision.

J Acuden a
entrevista y
entrega

Calendariza y documentos
efectia
) Recibe del
El;‘ge‘"sms- CENEVAL los
orma y resultados y las
recibe distribuye Z las Presenta
documentos sedes. examen.
Publicay Realiza Recibe
entrega. inscripcion. dictamen.
Dictamen de
resultados del
examen
- Sies
l Rewsa'd.ocumentos aprobatorio
originales. paga el curso.
Pagala
Incorporacion
a la ENEQ.
] Ingresa.
¢ Evalua y autoriza.
Inicia curso.
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La comunicacién es uno de los medios mds valiosos e importantes dentro de la
administracién modema. Las instituciones deben adoptar medios efectivos para la
comunicacién relativa a Organizacién, Politicas y Procedimientos. En la actualidad, los
manuales administrativos representan una de las herramientas mds valiosas para lograr una
comunicacién efectiva dentro de cualquier Institucién,

Los constantes adelantos tecnolégicos y el acelerado crecimiento de las
organizaciones han originado un aumento en sus operaciones y en sus recursos humanos,
por lo que hace necesario que se preocupen por elaborar sus propios manuales
administrativos y asi, facilitar el cumplimiento de sus funciones, autoridad, responsabilidad
y demds relaciones entre cada una de las unidades que integran a la Institucién.

La capacitacion es otro punto de vital importancia en la escuela, ya que los egresos
que se originan por este concepto suelen ser, en algunos casos, muy elevados por no tener
los elementos necesarios para su desarrollo. Los manuales de organizacién y de
procedimientos son base de la capacitacién.
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~© = Sugerencias

La utilidad de los manuales administrativos radicard en la veracidad de la
informacién que contenga, por lo que se recomienda fijar un calendario de revisiones con el
fin de mantenerlos actualizados.

Para revisar y actualizar los manuales serd conveniente considerar los siguientes
aspectos:

e Que las personas encargadas de su revisién verifiquen que las propuestas se
encuentran de acuerdo con las politicas generales de la Institucién.

e Cuando una unidad o drea de la Institucién necesite hacer cambios, adiciones o
supresiones, deberd informar y presentar los proyectos correspondientes a ios
encargados de la actualizacién del manual.

o Los encargados de la actualizacién del manual someterdn las modificaciones a
los mismos trdmites de actualizacién requeridos en la elaboracién inicial del
mismo.
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AUTORIDAD: Es la facultad de acatar o de mandar a otros miembros del organismo
administrativo; significa el derecho de tomar decisiones y hacer que se cumplan,

AUTORIDAD DE LINEA: Son las relaciones de subordinacién que existen entre jefe y
subalternos directos.

AUTORIDAD FUNCIONAL: Es la relacién de mando especializada que existe entre un
6rgano en determinada funcién y los subordinados de otros jefes de linea.

ACTIVIDAD: Es un conjunto de actos que se realizan por persona o institucidn, o parte de
ella.

ASESORIA: Es un grupo de actividades que tienen por objeto aconsejar e informar a los
érganos que realizan alguna funcién en aquellas actividades o campos que requieren
conocimientos y experiencia técnica especializada.

CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacién para la Educacién Superior A.C..

COORDINACION: Es asegurar que el trabajo de una persona complemente a otro en
forma correcta y ordenada.

D.G.LR.E.: La Direccién General de Incorporacién y Revalidacién es una dependencia de
la UN.A.M. de naturaleza academico-administrativa que le presta apoyo en todo lo relativo
a la actividad de incorporacion, revalidacién y certificacion de estudios.

E.N.E.O.: Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia, es una dependencia de la
Universidad Auténoma de México, que fue fundada en 1907 con sede en el Hospital
General de México.

FUNCION: Es un grupo de actividades afines y coordinadas para alcanzar los objetivos de

la institucién de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6érgano o una unidad
administrativa.
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LINEAMIENTO: Marco de referencia general que guia al personal ge" 12’ msad
asistencial en la realizacion de las actividades.

LINEA DE AUTORIDAD: Es el camino que se sefiala en un organismo para realizar la
unién y la comunicacion entre funcionarios y miembros del grupo.

NIVEL JERARQUICO: Es una divisién de la estructura administrativa que comprende
todos los drganos que tienen autoridad y responsabilidad similares, independientemente de
la clase de funcién que tengan encomendada.

NORMA: Es una guia o patrén de comportamiento que especifica la manera de actuar en
una situacién determinada.

OBJETIVO: Es el fin 0o meta que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacién de una
operacién, actividad concreta, procedimiento, funcién completa, o todo el funcionamiento
de la institucion.

ORGANIZACION: Es la etapa del proceso administrativo en el que se establece la forma
para usar los recursos y cumplir con las decisiones tomadas en la fase de planeacion; Para
asignar organismos administrativos, niveles jerarquicos, puestos necesarios, funciones,
actividades y deberes para lograr los propdsitos y objetivos.

ORGANIGRAMA: Es un tipo especial de grafica que se usa para representar la estructura
administrativa y las relaciones entre el personal. Consiste en cierto numero de casillas que
representan personas, puestos o unidades administrativas, colocadas y conectadas de tal
forma que expresen grados de autoridad y responsabilidad.

OPERACION: Es cada una de las acciones fisicas, mentales, pasos o etapas que son
necesarias ejecutar para llevar a cabo una actividad o labor determinada.

ORGANO: Es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de
una o varias funciones o parte de ellas, que pueden estar integradas por uno o varios
puestos.

PLAN DE ESTUDIOS: Programa vigente en la UN.A.M. que debera ser respetado en su
totalidad por las instituciones con estudios incorporados.
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PLAZA: Es el conjunto de labores, responsabilidades y condiciones de trabajo asignadas
de manera permanente a un empleado en particular en una adscripcién determinada.

POLITICA: Es una norma de caricter general que guia la actuacion de los integrantes de
la institucién sobre una funcién determinada para alcanzar los objetivos.

PROCEDIMIENTO: Es el proceso de sucesiéon cronolégica o secuencia de operaciones
concatenadas metodolégicamente para su ejecucion. Las realizan una o varias personas y
constituyen una unidad. Son necesarias para realizar una funcién o un aspecto de ellas.

PUESTO: Es una unidad de trabajo especifica e impersonal. Estd constituida por el
conjunto de operaciones que debe realizar su titular, con aptitudes y responsabilidades
precisas y en determinadas condiciones de trabajo.

RESPONSABILIDAD: Es la obligacién que tiene todo miembro de un organo
administrativo de cumplir sus deberes como tal.

SISTEMA: Es el conjunto ordenado de procedimientos, operaciones, métodos y relaciones
que entre si contribuyen a realizar una funcié6n.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es cada una de las partes que integran una dependencia.

U.N.A.M.: Es una corporacién publica, organismo descentralizado del estado dotada de
plena capacidad juridica y que tiene por fines impartir educacion superior para formar
profesionistas, investigadores, profesores universitarios y técnicos utiles a la sociedad;
organizar y realizar investigaciones principalmente acerca de las condiciones y problemas
nacionales, y extender con mayor amplitud posible los beneficios de la cultura.
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HOSPITAL ESPANOL.

SISTEMA DE UNIVERSIDAD ABIERTA

NIVEL LICENCIATURA

PROMOCION 1998 - 1999.

Recepcibn de Documentos de alumna que ingresa por

Revalidacion.

- Titulo.

- Cédula Profesional copia.

- Certificado de Enfermeria. Promedio minimo de 7
- Certificado de Bachillerato. Criginal y 2 copias.

- Certificado de Secundana.

- Carta de experiencia laboral emitida por recursos humanos.
- Acta de nacimiento.

- Fotograflas tamafio infantil (6).

- Dinero para realizar pagos en la dependencia.

ESCUELA DE ENFERMERIA DEL HOSPITAL ESPANOL

- Solicitar sede en la misma.

- Examen de Admisién $150,00

- Entregar carta de liberacion de Servicio Social.
- Fotograflas tamafio infantl (6).

- Entrevista.

SocIEDAD DE BENEFICENCIA ESPANOLA

AV. EJERCITO NACIONAL N°. 613 » COL. GRANADA MEXICO, D.F. 11560 » TEL. 203 38 90 203 37 35



INGRESO AL SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA

HOSPEITAL ESPANOL

NIVEL LICENCIATURA

Ciclo Eacolar

Fecha

Nombre de ia alumna:

Documentacion Recibida:

Liberacion de Serviclo Soclal { )

Fotografias ( )

Nombre y flrma de quien
entrega documentacion

Nombre y firma de quien
recibe la documentacion

SocieDAD DE BENEFICENCIA ESPANOLA
AV. EJERCITO NACIONAL N°. 613 » COL. GRANADA MEXICO, D.F. 11560 « TEL. 203 38 90 203 37 35



INGRESO AL SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA

HOSPITAL ESPANOH,

NIVEL TECNICO

Ciclo Escolar:

Fecha:
Nombre de [a alumna:
Documentacion Reciblda:
Originatl Copla
1.- Acta de Nacimiento { ) ( )
2.- Certificado de Secundarla { } ( )
3.- Constancla de curso auxiliar { ) ( )
4.- Carta de experiencia faboral { ) ( )
5.- Fotografias { ) ( )

Me doy por enterado (a), de que la documentacion que entrego con esta fecha, se reclbe
para su REVISION. En caso de que algun documento no cumpla con to especificado, me
comprometo a entregarto en un plazo NO mayor de TRES DIAS HABILES.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
ENTREGA LA DOCUMENTACION RECIBE LA DOCUMENTACION

SocieDAD DE BENEFICENCIA EsPANOLA
AV. EJERCITO NACIONAL N°. 613 » COL. GRANADA MEXICO, D.F. 11560 « TEL. 203 38 90 203 37 35



UNAM

ESCUELA NACIONAL DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

ANO DE INGRESO ANO PRIMER INGRESO
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE(S)
NIVEL : TEC ( ) LIC( )
SISTEMA: ESC( ) SUA ( )
No. CUENTA
DOMICILIO: '
CALLE Y NUMERO COLONIA.-
DELEGACION O MUNICIPIO CODIGO POSTAL
TELEFONO: NACIONALIDAD:

FECHA DE NACIMIENTO NOMBRE DEL PADRE O TUTOR
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UNTVERSIDAD NACIONALAUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA DE SERVICIOS ACADEMICOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR
FORMATO DE REGISTRO A TECNICO EN ENFERMERIA

STILAS ESTADOQ INSCRITO EN LA UNAM,
ANOTA TUNUMERQ DF CUENTA

I

L [P TP I-1]

DATOS PERSONALES DEL ASPIRANTE

51 PROCEDFS DF FSCUFRILA INCORPORADA A LA UNAM,
ANOTA TU NIIMERO DE FXTPEDIENTE

L[]

[ |

[ [ f-1 ]

PRIMER AJELLIDO

SCGUNDOQ APELLIDG
NOMURE (5)
FLECHA DENACTMIERTO LUATANR 1T NAUTMIENTD NACIINALILDALY KEAL TELEFUNG
DIA__ AFS  AND INTIDAD FEDFRATIVA MARCA CON ENA X MAR('A CON (INA_X
M TP AN YA RVART R TR
T ILIS FARTICULAR (CALLE ¥ NUMERG) (RO PROCENIERA r4 CASD OF ST TALED, TN AL
COLONIA DELEGACION O MUNICIFIO ESTADO
-ESCUELA DE PROCEDENCIA:
( Y FEDERAL (SEP) { } INCORPORADA A LA SEP
{ } PUBLICA ( ) PRIVADA { ) OTRA
{ YESTATAL } INCORMORADA A LA UNAM
|~ NOMORE BE LA FSLUELA DE FROCEDENCIA i R P10 O ESTADOY THHOMA (1 RSADS
Lo CF o) PHAMNYR N
DATOS DEL PADRE O TUTQR:
NOMURE DEL PADRE O TUTDR (APELLLDU PATERNG, MATERNGD Y NOMBRE)
[ DOMICICR PARTICULAR (CALLE Y NUMERD) (RO TRUCTDERA £N CASD T SER FALSD} _ﬁﬁ-cl'_ﬂ_ TRTAL ]
DELESACION Q MUNICIMIG USTADO

CULONIA

MARCA CON UNA CRUZ EL SISTEMA EN EL CUAL DESEAS ESTUDIAR:

[CF sistiEMA UNIVERSIDAD ABIERTA

[ SISTEMA ESCOLARIZADO

FIRVIA DEL ASPIRANTE
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

ABO1/PAD3

.
L .

SECRETARIA DE SERVICIOS ACADEMICOS

s

REGISTRO E INSCRIPCION DE ALUMNOS AL

_BISTEMA INCORPORADO

CLAVE:

INSTITUCION:

CLAVE:

PLAN O CARRERA;

AND O SEMESTRE A CURSAR:

BAJA

NAC |SEXQ| BECA

PERIODO ESCOLAR:

NOMBRE DEL ALUMNO (A)

NUMERC DE EXPEDIENTE

INSTRUCCIONES

4, ANQTE LOS DaTBS DEL REVERSO CUANDQ CORRESPONDAN AL CASO

g e g8 s
3 2 5 22
£ & £ 38
3 g & o4
& 35 5 &:
< we o 8%=&
3 g5 8 gt
r 22 % 33
£z 0% 8 2%«
= 28 2 p2:=¢%
2 E a g2
s 5532 2ig
£ $22g58 538
n $88F8 293
IS ZE29% sz
™ 2 W o O = o
. 259 z2y
1m [ f..\\aw..“u
AICEEEEEEERE
2 |0000RPRORE
HPEEEEEEREER
2 |POPEEEEEEE
s[leoroeeeeee
POREPEEEe
EEEEEEEEE
Ml clelclelolelolslolo)
AR LRI
[=]
Al clelolelctelotelo¥ey
ALl ICIENC)
3l clclclololelelelolol
i[100000EOEOe
=
[(100PPROEPOOE
Tleoreeeeeee

BEEEEREEEERIA

. [ [00ReReeRRee

w (P00 reeePOee

2 PORPROPPOOO

o BEEEEEEEEEEIR i<

- 000000000 P z

< 100 eREEO®E.. iz

29 POEPRAERE®L | !

MN 2 M '

oz [[Jleoeoreeeee]] S _

2 | [eccareeeee w ,

z< | [J00©000006® :

85 | [ecbeceeese :

< < - - .

] [eooeReeoeel] [ [[0086000066 [

28 | MeorereeRee| .| [ |P0reRreeOee

o5 ererreorreleIcle) [ 100RePOEOAE

&8 PORPPEEAEBE PCREREAPOOO

[75] PN N

°s | [ jocooeeeeee|]. HEEEEEEEEEEIE

2z | [locoeoee0ee| | [ |0000QQR00®

22 | 000000066 PR eeR®e

B3 PORPEPEEOE® PERAOOOREO

g

2z | [Jocoreee0ee| NEEREEEEEREIE

= | 10000000006 (10600 PeRE®

iz | [ 9OOPOORE6e PCREPEEOAE

Za POPPEEERE® PORPEEROOE

0= :

% [[Jecoeeeeoeel] [ [ oo |

9 BelelclRlElelcele, (100

z  [00Peeee0ee (j00eeRAPREAE,

ua PORAPPEEEEE PORAPOEOLO| \

& [ [eocoeeeceel] [ [ Joorerceneel

w [leoooreeeee (|00reReEERO®
(leorereeee® PP ePeeRee

POOAROERREE PORPREEOOO

3 PO0CEOEEEEE | 000006000@e |
3 P0REPREEEEE (100PePAERE®®
s[Llecerreeee (Jeoreereeee
s[leceereeee® cleleleIorcIcielele




SUBDIRECCION DE CERTIFI"ACION ANEXO 27-A
SUBDIRECCION DE REVA. ACION o FORMA AB34

C. DIRECTOR GENERAL DE INCORPORACION
Y REVALIDACION DE ESTUDIOS, UNAM.

PRESENTE.
ALTA DE ALUMNOS
. INCORPORACION DE ESTUDIOS ()
. POR TRASLADO ()
~ INSTITUCION: ‘ _ CLAVE:
PLAN/ANIO: CALENDARIO:_____ PERIODO ESCOLAR:
ALUMNO: EXPEDIENTE No.:
REGISTRO: PRIMER INGRESO () ANO O SEMESTRE A QUE SE INSCRIBE:
REINGRESO () '
MEXICANA () MASCULINO () COMPLETA ()
NACIONALIDAD: EXTRANJERA () SEXO: BECA:
RESIDENCIA () FEMENINO () MEDIA ()
INSCRIPCION-ASIGNATURA-GRUPO :
CLAVE: | NOMBRE: GRUPO - | BASE
SELLO
FECHA FIRMA DEL DIRECTOR TECNICO
OBSERVACIONES: N
Vo. Bo: D.G.LRE. FECHA: R ;
(£) )
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