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Metodologia

El objetivo de este documento es proponer los lineamientos de los procesos basicos
y operativos del sistema de gestidon de calidad para el Centro de Ensefianza Clinica
Avanzada (CECA) y el Centro de Ensefianza de las Ciencias Biologicas y de la
Salud (CECBYyS), para conformar un Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), con
el fin de la certificacion por ISO 9001 2015. Los lineamientos de cada procedimiento
requieren del respaldo institucional, ya que establece las actividades que le de cada
actor dentro del SGC, esto permite mantener la operacion de cada procedimiento al
identificar las actividades que le corresponden.

El proceso para establecer los lineamientos de los procedimientos se llevaron a
cabo una serie de pasos que se presentan a continuacion.

En el 2023 la responsable de los centros de ensefianza (CECA y CECByS) en
coordinacion de un asesor de los procesos de certificacidon, llevaron a cabo el
analisis del contexto, con enfoque institucional, se elaboraron la matriz FODA y
CAME, como resultado de este analisis se identificaron los diferentes procesos para
el SGC de los centros de ensefianza, en el siguiente cuadro se presentan los
procedimientos correspondientes a cada proceso:

Procesos y procedimientos de SGC de los centros de ensefianza.

Nombre del

procedimiento
Gestion de la calidad y
Planificacién administrativa.
1) Estratégicos Evaluacion del desemperio Direccion del SGC
y medicion de la
satisfaccion del usuario.
Programacion de practicas
Solicitudes de practicas
Control de material y
equipo
Desarrollo de practicas Funcién sustantiva
Programacion de cursos y
talleres
Desarrollo de cursos y
talleres
Capital humano
Capacitacion y
participacion.
Evaluacion del desempefio.

Tipo de proceso Funcién principal

2) Basicosy
operativos

Facilitan la ejecucién de los
procesos y el alcance los
objetivos.

3) Apoyo

Todos los procesos del SGC se encuentran descritos en el manual de Sistema de
Gestion de la Calidad, los procesos estratégicos y de apoyo estan en revision
normativa por su caracter administrativo, se presentan en este documento la
propuesta de los lineamientos de los procedimientos de los procesos basicos para
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operar la funcion sustantiva, esto por considerar la relevancia de generar productos
de evaluacion del SGC para continuar con el proceso para su certificacion.

Los procedimientos basicos u operativos como funcidén sustantiva, son los que
directamente estan relacionados con los usuarios (profesorado, alumnado y partes
interesadas), es indispensable que estén descritos para tener claridad de las
responsabilidades de cada quien y sus actividades, esto permite asegurar el SGC y
la atencién del usuario.

Para seguir estos procedimientos se requiere del respaldo institucional, en donde
cada participante genere el compromiso para llevar a cabo las actividades y
responsabilidades que le corresponden.

Para establecer los lineamientos de los procedimientos basicos y operativos se
realizaron las siguientes actividades:

1. Durante el primer semestre del 2023 se homologaron los procedimientos en

los centros de ensefianza CECA y CECBYyS:

a. Programacion de practicas

b. Solicitudes de practicas
A través de reuniones con presidentes de academia se establecieron las
practicas contenidas en el kardex de cada asignatura, el material en el
formato de solicitud de practica, se dio a conocer el proceso de programacion
de practicas para las asignaturas que utilizan los centros de ensefianza con
practicas curriculares.
Esto permiti6 homologar y estandarizar el formato de solicitudes y el
procedimiento de programaciéon de practicas, se puso a prueba durante el
semestre académico 2024-1 (agosto-diciembre 2023) con el objetivo de
identificar ajustes o cambios a ambos procesos.

2. Durante el segundo semestre del 2023 se realizaron las siguientes
actividades:

a. Reunion con presidentes de academia y coordinadores de asignatura
que realizan practicas en los centros de ensefianza. Se les dio a
conocer el SGC que operara para el semestre 2024-2 (enero-junio
2024), los procedimientos basicos y las actividades del proceso de
certificacion 1ISO 9001.

b. Como resultado con la reunidon de presidentes y coordinadores, se
solcito la entrega en diciembre de la siguiente informacion:

i. Kardex de practicas con el acuerdo de la academia
ii. Material y equipo para cada practica.
iii. Manual de practicas de laboratorio.

3. Se estandarizaron los formatos de solicitud de practicas y kardex de practicas
correspondientes al semestre 2024-2, esto permitio:
a. Hacer un control adecuado de los insumos para la solicitud de material
y equipo necesario para atender las practicas, establecer y homologar
en ambos centros de ensefianza el procedimiento de control de
material y equipo con un sistema digital.
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b. Establecer el procedimiento de desarrollo de practicas, cursos y
talleres, con base a la programacion de practicas, material y equipo
disponible, asi como lo establecido en los kardex.

c. Compartir los formatos y procedimientos a las jefas de laboratorio para
revision, quedando descritos en el presente documento.

d. Enviar la revisiéon de los procedimientos, para su autorizacion de la
Jefa de Division de Estudios Profesionales.

4. Como resultado de las actividades antes descritas, para el semestre
académico 2024-2 (enero-junio 2024) se pondra en operacion los
procedimientos de:

Programacién de practicas (ya en operacion)

Solicitud de practicas

Control de material y equipo (ya en operacion)

Desarrollo de practicas

Desarrollo de cursos y talleres

®aooTp

5. Lo anterior permitira poner a prueba el SGC a través del procedimiento de
evaluacion del desempenio y satisfaccion del usuario. Para esto se aplicarian
tres cedulas de evaluacion:

a. Evaluacién de desempefio, que evalua al personal académico y de
apoyo que integra los centros de ensefanza, la persona evalua es la
responsable del SGC de los centros de ensefianza y tiene una
periodicidad mensual.

b. Medicién de la satisfaccion del usuario: evalua el profesorado al SGC.

c. Medicion de la satisfaccion del usuario: evalua el alumnado al SGC.

6. Para el semestre académico 2025-1 (agosto-diciembre 2024) se evaluara el
SGC y se aplicaria el plan de mejora para continuar con el proceso hacia la
certificacion. Si se conduce con buenos resultados se podra solicitar una
auditoria interna por parte de la UNAM, para verificar el estado del SGC, para
que en el ano 2025 se esté en condiciones de solicitar la certificacion 1ISO
9001 2015 por un centro certificador externo.

Los lineamientos de estos procedimientos estaran disponibles en los centros de
ensefanza para su consulta, una vez aprobados por el H. Consejo Técnico.




Introduccion

Los presentes lineamientos responden al proyecto de certificacion con 1ISO 9001
2015 para los centros de ensefianza de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia
(FENO) de la UNAM. La FENO cuenta con dos centros de ensefianza de
vanguardia, el Centro de Ensefanza Clinica Avanzada (CECA) y el Centro de
Ensefianza de Ciencias Bioldégicas y de la Salud (CECByYS), los cuales tienen el
propdésito de ser el apoyo para el proceso aprendizaje del estudiantado, por lo que
cuentan con infraestructura, materia y equipo, asi como recursos didacticos para
realizar practicas basadas en simulacién.

Los centros de ensefianza se consideran como areas estratégicas y esenciales,
donde se llevan a cabo actividades educativas que fortalecen el desarrollo de
habilidades tanto clinicas como comunitarias, ya que cuentan con la infraestructura
y recursos materiales y humanos, son pieza clave para implementar los programas
académicos de los planes de estudios que tienen integradas diferentes actividades,
como las practicas establecidas en los contenidos de las asignaturas teorico
practicas. Por lo tanto, contar con un plan de trabajo permite organizar todas las
actividades, recursos y estrategias para lograr el objetivo de implementar el proceso
de certificacion.

La certificacion ISO 9001 es una norma reconocida a nivel internacional para
sistemas de gestion de la calidad (SGC), proporciona un marco de trabajo y un
conjunto de principios para asegurar un enfoque de gestidon de la organizacién, que
satisfaga a los usuarios y partes interesadas, proporciona la bases para desarrollar
procesos y personal efectivo que tenga como resultado un producto y servicios
efectivos prolongados en el tiempo, es una forma rapida y facil de demostrar al
usuario o consumidor que su organizacion pone empefo y esfuerzo por asegurar
que sus servicios dan lo mejor de si, el usuario confia en que los servicios ofertados
cumplen o exceden las expectativas.

Para una institucién educativa que implementa un SGC en sus procesos, fortalece
las actividades que tienen que ver en proporcionar un servicio dirigido a la calidad,
en este sentido el servicio es mejorar la calidad de la docencia mediante un proceso
de SGC en lo referente a las practicas curriculares que son obligatorias en los
planes de estudios, asegurar que se cuente con todo lo necesario para atender las
necesidades educativas en términos del aprendizaje de habilidades clinicas en un
ambiente simulado, contando con los insumos necesarios y asegurando los
procedimientos para que se implementen.
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Los centros de ensefianza bajo la direccion de la responsable del SGC, declaran
que tienen como:

Misién

“Colaborar con los responsables académico administrativos en la planeacion,
organizacion, y establecimiento de sistemas, normas y procedimientos tendientes a
optimizar los recursos humanos, financieros, tecnologicos y materiales, con el fin de
facilitar el cumplimiento de las funciones sustantivas y el logro de los objetivos
institucionales”.

Visién

“Ser un centro de ensefianza agil y coordinado que brinde un apoyo eficaz y
eficiente a las actividades académicas practicas de la FENO, que promueve la
calidad de la atencién que presta, a través de la organizacion de las areas, con
disponibilidad de los recursos y que dé respuesta a las necesidades académicas de
los usuarios con el fin de mejorar la calidad de la docencia”.

Politica de la calidad

‘Los centros de ensehfanza estan comprometidos a proporcionar servicios
académicos de calidad que satisfagan las necesidades y expectativas de nuestros
usuarios y partes interesadas, a través del cumplimiento de la normatividad, el
fortalecimiento del proceso educativo, la planificacion administrativa, el desarrollo
de competencias del personal docente, el acceso al conocimiento en simulacion y
la mejora continua de los procesos del sistema de gestion de la calidad”.

Objetivos de la calidad

Los objetivos de la calidad se cumplen a través de la organizacion e implementacion
del proceso de Gestion de la calidad, los cuales son medibles y coherentes con los
objetivos institucionales.




Procedimientos de los Centros de Ensenanza

Los siguientes procedimientos tienen la finalidad de establecer el correcto uso de
los espacios fisicos, recursos humanos y materiales de los centros de ensefanza
de la FENO, marcando los lineamientos para asegurar la atencién del usuario y
partes interesadas, con el fin de crear un sistema de gestion de la calidad. Los
recursos materiales de los centros de ensefianza son para el uso de profesorado y
alumnado, para realizar practicas curriculares en la ensefianza clinica de la
asignatura que corresponda, en apego al perfil de los planes vigentes, para alcanzar
el objetivo de los programas académicos en lo referente a las practicas de
laboratorio marcadas en el plan de estudios y llevadas a cabo dentro de los centros
de ensefanza.

Para los efectos de los siguientes lineamientos, es necesario definir conceptos y
especificar procesos.

Centro de ensenanza clinica avanzada (CECA), es el espacio creado para el
apoyo del proceso ensefianza aprendizaje clinico, dirigido para el desarrollo de
habilidades interpersonales, cognitivas y tecnoldgicas de los alumnos, a través del
uso de estrategias didacticas de aprendizaje por medio de la educacion basada en
simulacién en la aplicacion de forma segura de las tecnologias. El centro cuenta con
tres areas fisicas: area de baja simulacion, y area de mediana simulacion, que esta
destinada para practicas curriculares, otra area para el almacén de equipo y material
para el desarrollo de estas, y un area de simulacion de alta fidelidad, para recrear
un entorno y ambiente lo mas cercano a la real al implementar escenarios de
simulacion clinica.

Centro de ensenanza de las ciencias biolégicas y de la salud (CECByS) es el
espacio creado para el apoyo del proceso de ensefianza y aprendizaje, dirigido para
el desarrollo de habilidades cognitivas, técnicas y tecnoldgicas de los aspectos de
morfofisiologia, farmacologia, cuidado holistico y practicas del cuidado materno
neonatal. Tiene diferentes laboratorios y el area de cuidados materno neonatales
la cual cuenta con simuladores de baja, mediana y alta fidelidad.

Centros de ensenanza de la FENO se hace referencia al CECA y al CECBYyS,
integrando a cada una de sus areas y laboratorios.

Usuario, se considera como usuario a: estudiantes de la facultad de nivel de
pregrado o posgrado perteneciente a cualquier division de estudios de la FENO, al
personal académico o profesorado que participan en las actividades dentro del
centro de ensefianza, también se considera a las partes interesadas como son el
area administrativa, autoridades y funcionarios, en su caso de otras instituciones
publicas o privadas del area de la salud que de manera extraordinaria utilicen los
centros de ensefianza.



Responsable del SGC. Personal académico o profesor asignado a los centros de
ensefanza, responsable de los procesos de planeacion, organizacion,
funcionamiento y de coordinar las actividades académicas de las practicas para que
se lleven a cabo en los centros de ensefianza de la FENO.

Instructor. Forma parte del personal académico, es un Profesor que esta certificado
y acreditado como instructor en: simulacién clinica o para cursos de reanimacion.
La funcion del instructor de simulacion clinica es realizar las actividades para la
implementacion de actividades y escenarios de simulacion de diferente modalidad
y fidelidad dentro de los centros de ensefianza, en coordinacion con el responsable
del SGC. El instructor de cursos de reanimacion es un profesor certificado y que es
responsable de impartir los cursos de acuerdo con la programacion.

Jefe de laboratorio. Personal administrativo del centro, responsable de supervisar
el buen funcionamiento de los centros, asi como el cumplimiento de las funciones
de los laboratoristas, todo con base a las actividades del catalogo de puestos.

Laboratorista. Personal administrativo encargado de dotar y mantener el material
y equipo necesario para las practicas que se lleven a cabo en los centros de
ensefianza, colabora en la vigilancia del uso correcto del centro y las actividades
inherentes al catalogo de puestos y de los centros de ensefianza.

Procesos y Procedimientos.

Cada proceso del SGC tienen procedimientos para su funcion, es necesario
documentar y comunicar, en la tabla 1 se presentan los procesos y sus
procedimientos del SGC de los centros de ensefianza de la FENO.

Tabla 1. Procesos y sus procedimientos del sistema gestion de calidad de los
centros de ensenanza de la FENO.

Tipo de proceso Nombre del procedimiento Funcion principal
Gestion de la calidad y
Planificacion administrativa.
Estratégicos Evaluacion del desempefio y Direccién del SGC
medicién de la satisfaccion del
usuario.
Programacion de practicas
Solicitudes de practicas
Basicos u operativos Control de material y equipo Funcion sustantiva
Desarrollo de practicas
Desarrollo de cursos y talleres
Capital humano
Capacitacion y participacion en
eventos, cursos y talleres.
Evaluacién del desempeno.

Facilitan la ejecucién de los
procesos y el alcance los
objetivos.

Apoyo




Se presentan los procedimientos del proceso basico y operativo del sistema de
gestion de la calidad. El objetivo es que el usuario, partes interesadas y personal de
las areas conozcan los pasos y actividades de cada procedimiento para llevar a
cabo actividades dentro de los centros de ensefianza.

PR01 VOO Procedimiento de programacion de practicas

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para la programacion de practicas que se
llevan a cabo en los Centros de Ensefanza, organizar y gestionar los espacios,
material y equipo, para atender todas las solicitudes de practicas y actividades
académicas de los centros de ensefianza.

2. ALCANCE
Se programan todas las practicas y actividades que se llevan a cabo dentro de los
centros de ensefianza y que requieren de solicitud de material y equipo.

3. LINEAMIENTOS

La programacion esta directamente relacionada a la planeacién académica.

La programacién establece horarios y fechas para realizar practicas de cada
asignatura, para cada grupo, en funcién del numero de practicas, numero de
alumnos de cada grupo y disponibilidad de espacios, simuladores y equipo.

La programacion incluye todas las actividades dentro de los dos centros de
ensefanza de la facultad.

Todo usuario debe apegarse a la programacion establecida para los centros de
ensefianza.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
4.1.COORDINADOR DE CARRERA.

4.1.1. Coordinar con la (el) responsable de los centros de ensefianza, para
analizar la asignacion del dia de practica para cada grupo de las
asignaturas que son teorico practicas con el componente de practicas
de laboratorio.

4.1.2. Enviar al responsable del CECA la planeacion académica previo al
inicio del semestre.

4.2. PRESIDENTE DE ACADEMIA

4.2.1. Antes de terminar cada semestre, en una reunion con el profesorado
de la academia, determinar que practicas corresponden al siguiente
semestre con base a las estipuladas en los planes de estudio para ser
atendidas por los centros de ensefanza.

4.2.2. Antes de concluir cada semestre, enviar al responsable de los centros
de ensefianza el acuerdo de las practicas que se llevaran a cabo al
siguiente semestre.
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4.2.3. Actualizar en el kardex las practicas del plan de estudios que se
llevaran a cabo en los centros de ensefianza del siguiente semestre para
cada asignatura, y enviar al responsable de los centros de ensefianza el
kardex antes de concluir el semestre en curso.

4.2.4. Recibir la programacién de practicas y enviar a todo el profesorado de
la academia para su conocimiento.

4.2.5. El profesorado que de manera particular y ante cualquier duda, tenga
comentarios o ajustes a la programacion de practicas, comunicar al
responsable de los centros de ensefianza de manera presencial o por
correo al cecaeneounam@gmail.com para atender la solicitud.

4.3. RESPONSABLE DE LOS CENTROS DE ENSENANZA
4.3.1. Coordinarse con los coordinadores de carrera para conocer la
planeacion académica semestral.

4.3.1.1. Recibir la planeacion académica definitiva cada semestre.

4.3.1.2. Enun analisis de la planeacién académica de cada asignatura,
con base de los periodos de teoria y practica, se asignara un dia de
practicas a la semana a cada grupo de cada asignatura, que
responda a la distribucion en los espacios de los centros de
ensefanza y que permita cubrir las practicas establecida por cada
asignatura.

4.3.1.3. Asignar el dia de practicas en los centros de ensefianza a cada
grupo y en su caso queden asentados en la planeacion académica
en el momento en que se lleve a cabo.

4.3.2. Solicitar a las y los presidentes de academia las practicas de cada
asignatura que se llevan a cabo cada semestre documentadas en el
kardex.

4.3.2.1. Solicitar por escrito el acuerdo de academia de las practicas
establecidas para cada semestre de cada asignatura.

4.3.2.2. Enviar el kardex para que la academia establezca las practicas
de cada asignatura, para actualizar cada semestre.

4.3.2.3. Una vez recibido el kardex actualizado por la academia, dar la
edicion institucional para su publicacion.

4.3.2.4. Gestionar la publicacién del kardex en la pagina de la FENO
para que esté disponible al inicio de cada semestre.

4.3.3. Programar las practicas de cada semestre.

4.3.3.1. Con base a la planeacion académica se programan las
practicas.

4.3.3.1.1.  Distribuir a los grupos por asignatura

4.3.3.1.2.  Asignar un dia a la semana y horario de practica.

4.3.3.1.3.  Asignar practicas a realizar con base a las practicas
acordadas con la academia.

4.3.3.1.4. Asegurar la disponibilidad de espacios y simuladores,
cuando coinciden grupos de diferente asignatura en mismo
horario y dia para no empalmar grupos.
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4.3.3.2. Programar todas las practicas de cada asignatura en un
concentrado para observar la dinamica de grupos, horarios y
espacios en cada centro de ensefianza.
4.3.3.3. Establecer la programacion de practicas para cada centro de
ensefanza y la programacion para cada asignatura.
4.3.4. Enviar la programacion de practicas a cada presidente de academia.
4.3.4.1. Enviarla programacién de practicas de cada asignatura, con los
lineamientos para las actividades y uso de los centros de
ensefianza a cada presidente de academia.
4.3.4.2. Atender el ajuste de fechas y horarios solicitados por el
profesorado para su autorizacion.
4.3.5. Informar y Organizar al equipo de los centros de ensefianza para
atender la programacion de practicas.
4.3.5.1. Coordinar con la responsable del area de cuidado materno
neonatal, la programacion de practicas y su implementacion.
4.3.5.2. Coordinar a los ayudantes de profesor y pasantes con base a
la programacion de practicas, para preparar estaciones de
practicas y atender a los usuarios.
4.3.5.3. Comunicar a las (los) jefes de laboratorio la organizacién de la
programacion de las practicas.
4.3.6. Mantener la programacion de practicas de cada centro de ensefianza
en un archivo compartido editable.
4.3.6.1. En un archivo editable elaborar la programacién general de
todas las actividades de simulacién y practicas de los centros de
ensefianza por separado.
4.3.6.2. Compartir el archivo para mantener la comunicacion y
actualizacion en tiempo real.
4.3.6.2.1.  Compartir a las jefas de laboratorio, al responsable del
area de cuidado materno neonatal y ayudantes de profesor.
4.3.6.3. Realizar ajustes o actualizacion segun las necesidades o
solicitudes.
4.3.6.3.1.  Hacer los ajustes o cambios en el archivo compartido y
comunicar al equipo de los centros de ensefianza los ajustes.
4.3.6.3.2. Los ajustes seran aquellos donde a solicitud del
profesorado se requiere cambios en las practicas, dias u
horarios con la debida justificacion para la autorizacion del
responsable de los centros de ensefanza.

4.4. JEFE DE LABORATORIO.

4.5.Recibe el acceso al archivo compartido de la programacion de practicas
(salida del proceso).
4.5.1. Revisar la actualizacion diariamente.

4.6.Atiende las solicitudes y al profesorado (inicia proceso de solicitud de
practicas)
4.6.1. Coordinar al personal de laboratorio para atender las practicas y a los

usuarios.

4.6.2. Organiza el material, equipo y areas para preparar las practicas.
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4.6.3. Conducir al profesorado con la(el) responsable de los centros de
ensefanza para cualquier solicitud del profesorado para ajustes de
practicas, dia u horario, para su autorizacion.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Actividades para la programacion de practicas por semestre

Programacion de practicas

Andlisis de

Programacion

‘ RC,JL general del

CECA

« J aneacion
L académica

Practicas del plan
de estudios

CC,PA

Programacion

RC,JL general del

CECBYS

Asignacion de dia
de préacticas en los

| RC centros de

\ ensefianza

Kardex avalado
por academia

Programacion

‘ Programacion de ‘ RC,PA para cada

RC précticas para - asignatura
\ cada asignatura \

CC= Coordinador de Carrera

PA= Presidente de Academia

RC= Responsable de los Centros de Ensefianza
JL= Jefe de Laboratorio

6. RECURSOS Y DISPONIBILIDAD
6.1.Recursos materiales.
6.1.1. Material y equipo de cada centro de ensefanza.
6.1.1.1. El control de material y equipo esta establecido en el
procedimiento de control de material y equipo.
.1.2. Disponible para atender todas las solicitudes programadas.
.1.3. Al inicio de cada semestre se cuenta con la existencia de todo
el material y equipo.
6.1.2. Espacios fisicos e infraestructura.
6.1.2.1. Se adaptan las areas para responder a la organizacion y
programacion de practicas.
6.2.Recursos humanos
6.2.1. Personal académico: responsable de los centros de ensehanza,
profesor de asignatura, ayudantes de profesor y pasantes.

6.1
6.1
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6.2.1.1. Contar con la disponibilidad del ayudante de profesor y pasante
durante todo el horario de atencién en los centros de ensefanza,
de 7:00 a 21:00 horas.

6.2.1.2. Capacitacidon continua de los recursos humanos académicos.

6.2.2. Personal administrativo.

6.2.2.1. Jefa de laboratorio de cada centro de ensefanza, laboratoristas
asignados para cada centro.

6.2.2.2. Disponibilidad de personal administrativo en todo el horario de
atencion.

7. EVALUACION Y MEJORA
7.1. Verificacion de apego a la programacion de practicas.
7.1.1. Programacién de practica en archivo compartido con acceso a jefe de
laboratorio.
7.1.2. Verificar las solicitudes correspondan a la programacion.
7.2.Mejora
7.2.1. Actualizacion oportuna de la programacion con base a necesidades
del usuario.

8. GLOSARIO

8.1. Area de cuidados materno neonatal. Espacio donde se encuentra el material
y equipo, asi como simuladores para las practicas de las asignaturas de
materno neonatal.

8.2. Actividad en el centro de ensefanza. Toda actividad académica que tiene el
objetivo de atender las necesidades de desarrollo de habilidades clinicas,
que pueden ser practicas curriculares, cursos y talleres.

8.3.Espacio. Area fisica en el CECA y CECByS donde se llevan a cabo
actividades y estacion de practicas.

8.4.Estacion de préacticas. Area donde se encuentran instaladas los simuladores
con material y equipo para cada practica.

8.5. Planeacién académica. Es la organizacion plasmada en un formato, donde
se establece para cada grupo el horario y asignaturas con periodos de
practica y teoria, asi como el dia de laboratorio asignado.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9.1.Normas y lineamientos generales de los centros de ensefianza.
9.2. Procedimiento de solicitud de practicas.
9.3. Planeacién académica semestral.

10.INFORMACION DOCUMENTADA
10.1. Formato de programacion de cada asignatura.
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PR02 VOO Procedimiento de solicitud de practicas

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para que el profesorado gestione la
solicitud de material y equipo de las practicas en los centros de ensefianza de la
FENO, para organizar con anticipacion la preparacion de las practicas, el control de
insumos y gastos dentro de los centros de ensefanza.

2. ALCANCE

Aplica todas las solicitudes de practica que requieren el uso de instalaciones, de
material y equipo para llevar acabo las practicas dentro de los centros de ensefanza
o en aula.

3. LINEAMIENTOS

El centro de ensefanza que atiende las practicas esta senalado en el kardex de
practica de cada asigantura.

Toda solicitud de practica que atiende el CECA debe llenarse en el formato
establecido para la practica especifica, denominado Formato de Solicitud de
Practica FSP1 para practicas, que esta disponible en fisico en el centro de
ensenanza.

Toda solicitud de practica que atiende el CECByS debe llenarse en el formato
establecido para la practica especifica, denominado Formato de Solicitud de
Practica FSP2, que esta disponible en fisico en el centro de ensefianza

El profesorado es el unico que puede solicitar, llenar y firmar los formatos de
solicitud de practica.

Toda solicitud se debe de llenar y entregar en los centros de ensefianza con 24
horas de anticipacion.

La solicitud debe de hacerse con base a la programacién establecida, cualquier
actividad fuera de la programacion de practicas debe de solicitar autorizacién al
responsable del CECA o al correo cecaeneounam@gmail.com .

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
4.1.RESPONSABLE DE LOS CENTROS DE ENSENANZA

4.1.1. Coordinar con la academia el material y equipo especifico para cada
practica, el cual quedara establecido por escrito en el formato de
solicitud de practica (Practica FSP1, FSP2).

4.1.2. Atender la solicitud de ajuste con respecto al material o equipo en caso
de no estar establecidos en el formato, para su autorizacion que quedara
plasmada con su firma en el area de observaciones.

4.1.3. Elaborar los formatos de solicitud de practicas con base al acuerdo de
la academia del material y equipo de cada practica.

4.1.4. Entregar los formatos a las (los) jefes de laboratorio para su
duplicacién y estén disponibles para el profesorado.
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4.2.PROFESORADO
4.2.1. Solicitar las practicas que estan consideradas para cada asignatura en
acuerdo de cada academia.
4.2.1.1. Solicitar las practicas establecidas por acuerdo con la academia
y que estan en el kardex de cada asignatura.
4.2.1.2. Solicitar autorizacion con la responsable de los centros de
ensefianza en el caso de practicas que no estan dentro del kardex,
para ver disponibilidad de espacios y tiempo.

4.2.2. Llenar el formato de solicitud de practicas, en los apartados de:
nombre de profesorado, numero de alumnado, numero de grupo y firma
del profesorado.

4.2.2.1. No modificar material o equipo que esta establecido en el
formato.

4.2.2.2. Solicitar y justificar con la(el) responsable de los centros de
ensefianza, para la autorizacién de cualquier material o equipo que
no esté establecido en el formato de solicitud de practicas.

4.2.3. Entregar el formato al personal administrativo de los centros de
ensefanza, jefe de laboratorio o laboratorista.

4.2.3.1. Entregar el formato de practica de manera presencial con 24
horas habiles de anticipacién al horario de la practica en los centros
de ensefanza.

4.2.3.2. Enviar de forma excepcional por correo con 48 de anticipacion
al correo almacenceca@amail.com, y en el caso de grupos fuera
de las instalaciones de la FENO.

4.2.4. Asistir a la practica en la fecha y horario establecido en la
programacion de practicas.

4.2.4.1. Presentarse en fecha y horario programado para el desarrollo
de practicas.

4.2.4.2. Solicitar autorizacion con la (el) responsable de los centros de
ensefanza el cambio o ajuste de fecha u horario de practica.

4.3. JEFE DE LABORATORIO O LABORATORISTA
4.4.Recibir la solicitud de practicas correctamente llenada.
4.4.1. Recibir la solicitud y revisa que esta debidamente llenada.
4.4.2. Verificar que la practica coincide con la programacion de practicas, con
respecto a fecha y hora.
4.4.3. Indicar al profesorado la recepcion del material y equipo.
4.5. Atiende las solicitudes y al profesorado.
4.5.1. Preparar y entregar el material y equipo al profesorado.
4.5.2. Recibe el material y equipo utilizado.
4.6. Descargar el material de la solicitud de practicas en el archivo electronico de
control de material y equipo.
4.6.1. Llenar el archivo electrénico de control de material y equipo en cada
rubro especifico.
4.6.2. Entregar la informacién que se solicite de control de material y equipo
para informes e indicadores del SGC.
4.7.Resguarda la solicitud de practicas para el informe semestral.
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4.7.1. Asignar un folio para procesar la descarga de material.
4.7.2. Guardar el formato de solicitud de practicas para archivo.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de practicas

TS
| |
PA Ka:::’::::::?: ("Revisién de la asignacién
L ‘ [ PR de fecha y horario de ‘
! L practica

Programacion ‘

para cada

Control de

asignatura PR Llenar solicitud — mater"ial v
L equipo
Programacion
RC general del ‘ Entregar solicitud a
CECA PR,IL &

los centros de
ensefianza

Preparacion de
estacion
practica

Programacion ‘
RC
general del |
CECByS
! ‘ ‘:lpk Asistir la practica | Desarrollo de
‘ P [PRRC practica

PA= Presidente de Academia
RC=Responsable de los Centros de Ensefianza

PR= Profesorado
JL= Jefe de Laboratorio

6. RECURSOS Y DISPONIBILIDAD
6.1. Recursos materiales.
6.1.1. Material y equipo de cada centro de ensefanza.
6.1.1.1. Formato de solicitudes disponibles en fisico (papel impreso) en
cada centro de ensefanza durante el periodo de atencion.
6.1.1.2. El control de material y equipo esta establecido en el
procedimiento.
6.1.1.3. El material y equipo disponible para atender todas las
solicitudes programadas.
6.1.1.4. Alinicio de cada semestre se cuenta con la existencia de todo
el material y equipo.
6.1.2. Espacios fisicos e infraestructura.
6.1.2.1. Areas de recepcién de solitudes: almacén del CECA y CECBYyS.
6.2.Recursos humanos
6.2.1. Responsable de los centros de ensefianza disponible de 9 a 17 horas
o en el correo cecaeneounam@agmail.com .
6.2.2. Personal administrativo.
6.2.2.1. Jefa de laboratorio de cada centro de ensefianza, laboratoristas
asignados para cada centro.
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6.2.2.2. Disponibilidad de personal administrativo en todo el horario de
atencion, de 7:00 a 21:00 horas.

7. EVALUACION Y MEJORA

7.1.1. Solicitudes estandarizadas en el material y equipo para cada practica

7.1.2. Formato de solicitudes para ser llenado por profesorado.

7.1.3. Entrega en tiempo y forma de las solicitudes.

7.2.Mejora

7.2.1. Actualizacion del formato de solicitud de material con base a las
necesidades percibidas del profesorado en acuerdo con la academia.

7.2.2. Analisis de requerimientos de material y equipo como resultado de los
que se consumié por semestre, con la diferencia de lo disponible.

7.2.3. Solicitud de material y equipo para atender las necesidades de las
practicas por semestre.

8. GLOSARIO
8.1.No aplica

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9.1.Normas y lineamientos generales de los centros de ensefianza.
9.2. Procedimiento de programacion de practicas

10.INFORMACION DOCUMENTADA

10.1. Formato de solicitud de practicas del CECA FSP1
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el

NAL AUTONOMA DE MEXICO
RMERIA Y OBSTETRICIA

Centro de Enseiianza Clinica Avanzada

ECA
FENO SOLICITUD DE MATERIAL Y EQUIPO .
Préctica a realizar: XXXXXXXX ig! a:
Fecha de practica: Numero de Grupo: Nimero de alumnado:
Horario de practica: Profesor(a):
AREA: Profesor(a):
Instrucciones: sefiale en el espacio en blanco la cantidad que requiere. En caso de necesitar otro tipo de material o equipo debe de solicitar autorizacién.
- Equipo oi Cantidad Material de cons Cantidad
Observaciones:
RESPONABLES -
PROFESOR FIRMA LABORATORISTA FIRMA
Nombre: Nombre:
Nombre: Autorizacién:
Nombre
Observaciones: colocar alguna especificacién para el simulador o material y equipo, PREVIA AUTORIZACION.

[ |
[(F T wor [ =] wr |

P=Programada  NoP=No Programada R=Realizada NgR=No Realizada

Formato FSP1

10.2. Formato de solicitud de practicas del CECByS FSP2

el

UN!

SIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ACULTAD DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA V?.“(

FEND Centro de Ensefianza de Ciencias Bioldgicas y de la Salud CE(TByS
SOLICITUD DE MATERIAL Y EQUIPO

= Nombre de la practica
P\signatura: colocar el nombre Numero de Grupo:
Fecha de practica: Ndmero de alumnado:
Horario de practica: Profesor(a):
AREA: CIM, aula, Laboratorio de farmacologia Profesor(a):
Instrucciones: sefiale en el espacio en blanco la cantidad que requit En caso de itar otro tipo de ial o equipo debe de solicitar autorizacion. o
Equipo oii Cantidad ial de Cantidad
Observaciones:
RESPONABLES
PROFESOR FIRMA LABORATORISTA FIRMA
Nombre: Nombre:
Nombre: Autorizacién:
Nombre
Observaciones: colocar alguna especificacién para el simulador o material y equipo PREVIA AUTORIZACION

l |
B o |

P=Programada  NoP=No Programada R=Realizada NoR= No Realizada

Formato FSP2
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PR0O3 VOO Procedimiento de control de material y equipo

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para la gestién del material y equipo, con
el fin de contar con la organizacidn y sistema que permita controlar el material para
asegurar la dotacion y preparacion para el desarrollo de las practicas.

2. ALCANCE
Aplica a todas las actividades relacionadas al control de material y equipo,
incluyendo los inventarios.

3. LINEAMIENTOS

Mantener un inventario de bienes patrimoniales con revision semestral.

Mantener un inventario de material y equipo fijo con revisién semestral.

Mantener el control de material a través de entradas y salidas semanal.

Realizar el informe de inventario semestral.

Realizar el informe de control de material y equipo mensual.

Mantener el control de material de consumo diario.

Mantener un stock de material de consumo base mas un 20 %, para asegurar

continuidad de la atencion y posibles aumentos de demanda.

e Solicitar el material y equipo en funcion de las necesidades de cada
semestre.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

4.1. RESPONSABLE DEL CECA
4.1.1. Solicitar al jefe de laboratorio el informe de inventario de equipo y
material fijo de manera semestral.
4.1.2. Solicitar el informe mensual y semestral de consumo de material y
equipo.
4.1.3. Solicitar el balance de consumo de material y equipo en relacién de:
4.1.3.1. Solicitudes atendidas, practicas atendidas, alumnado atendido,
numero de practicas programadas realizadas y canceladas.
4.1.3.2. Grupos que realizaron practicas y practicas de cada grupo.
4.1.3.3. Consumo de material y equipo especifico en el mismo periodo.
4.1.3.4. Balance de entradas y salidas, mantenimiento de stock.
4.1.3.5. Lista de material de consumo para compra.
4.1.4. Solicitar el material para atender las practica de cada semestre.
4.1.4.1. Calcular el material en funcion del numero de alumnado por
practica de cada semestre.
4.1.4.2. Estimar el numero de material como resultado de la diferencia
entre lo que se cuenta con lo que se requiere.
4.1.4.3. Solicitar a compra el material y equipo con base a los
requerimientos y el stock de un 20% mas.
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4.2. JEFE DE LABORATORIO O LABORATORISTA
4.3.Mantener el control de inventario de bienes.

4.3.1. Realizar revisidon de equipo del inventario patrimonial.

4.3.2. Realiza revision de equipo del inventario fijo.

4.4.Mantener el control de material y equipo.

4.4.1. Llevar el control de entradas y salidas de material y equipo diariamente
mediante el archivo electrénico, a través de descargar las solicitudes de
material y equipo.

4.4.2. Recibir el material que se solicitud a compra y revisar que corresponda
con las especificaciones solicitadas.

4.4.3. Almacenar el material y equipo.

4.4.4. Recibir el material y equipo utilizado.

4.5.Realizar informe de consumo de material y equipo al responsable de los
centros de ensenanza.

4.5.1. Entregar informe de material y equipo fijo semestral.

4.5.2. Entregar el balance de consumo de material y equipo mensual.

4.5.3. Entregar lista de material que se requiere para compra para atender
solicitudes del siguiente semestre.

4.5.4. Entregar informe de control de material y equipo semestral.

4.5.5. Entregar informacion que solicite el responsable de los centros de
ensefianza.

4.6. Participar en el programa de mantenimiento.

4.6.1. Llevar la bitacora de mantenimiento preventivo y correctivo.

4.6.2. Vigilar el estado del equipo para identificar si se requiere de
mantenimiento correctivo.

4.6.3. Informar del estado de equipo para solicitar su mantenimiento.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Control de material y equipo

T T
|
SR [ Control de inventario’j_H Programa de } ] Solicitud de
Il Inventarios patrimonial iL mantenimiento ‘ II mantenimiento
\

;l—/ Inventario de
) EE—— material y equipo ‘ ’—
JL

Solicitud de mn |
PR précticas

Consumo de ‘
;Y_) material y equipo
( \ en practicas ‘

Informe semestral
de control de
material y equipo

Desarrollo de | ..
RC,PR oricticas | L Solicitud de
I:, g compra
Informe mensual ‘ %
— P

de consumo de
material y equipo

Calculo de

I
JL=Jefe de Laboratorio necesidades de
RC= Responsable de los Centros de Ensefianza dotacién de

PR= Profesorado

//" m Almacenaje

material y equipo
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6. RECURSOS Y DISPONIBILIDAD
6.1.Recursos materiales.
6.1.1. Material y equipo de cada centro de ensefanza.
6.1.1.1. Formato de solicitudes disponibles en fisico (papel impreso) en
cada centro de ensefanza durante el periodo de atencion.
.1.2.  El control de material y equipo esta establecido en el proceso.
.1.3. El material y equipo disponible para atender todas las
solicitudes programadas.
6.1.1.4. Alinicio de cada semestre se cuenta con la existencia de todo
el material y equipo.
6.1.2. Espacios fisicos e infraestructura.
6.1.2.1. Areas de recepcién de solitudes: almacén del CECA y CECBYyS.
6.2.Recursos humanos
6.2.1. Responsable del centro de ensefianza disponible de 9 a 17 horas o en
el correo cecaeneounam@gmail.com .
6.2.2. Personal administrativo.
6.2.2.1. Jefa de laboratorio de cada centro de ensefanza, laboratoristas
asignados para cada centro.
6.2.2.2. Disponibilidad de personal administrativo en todo el horario de
atencion, de 7:00 a 21:00 horas.

6.1
6.1

7. EVALUACION Y MEJORA
7.1.1. Solicitudes de material y equipo atendidas sin falta de material o
equipo.
7.1.2. Determinacion de material y equipo necesario para atender practicas.
7.1.2.1. Inventario de equipo
7.1.2.2. Informe de material de consumo actualizado por semestre.
7.1.3. Requerimientos de material y equipo para tender practicas cada
semestre.
7.1.3.1. Reporte de consumo de material por semestre.
7.1.3.2. Estimacion del material y equipo por semestre,
7.1.3.3. Solicitud de compra.

8. GLOSARIO
8.1.No aplica

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9.1.Normas y lineamientos generales de los centros de ensefianza.
9.2. Programa de mantenimiento de los centros de ensefianza.
9.3. Inventarios de material y equipo de los centros de ensefianza.

10.INFORMACION DOCUMENTADA

10.1. Formato electronico de control de equipo y material.
10.2. Formato de inventario de bienes patrimoniales.
10.3. Formatos de solicitudes de practicas.

10.4. Informe de control de material y equipo.

10.5. Bitacora de mantenimiento.
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PR04 VOO Procedimiento para desarrollo de practicas

1. OBJETIVO

Describir las actividades basicas del desarrollo de practicas al interior de los centros
de ensenanza, con el fin de que el profesorado conozca cdmo se llevan a cabo las
actividades de ensefanza a través de simulacion clinica.

2. ALCANCE
Toda practica o actividad de ensefianza aprendizaje en cada centro de ensefianza.
Guia de apoyo para todo el profesorado que asiste a realizar practicas en el centro
de ensenanza.

3. LINEAMIENTOS

Las practicas de dentro del centro de ensefianza se llevan a cabo con base a la
programacion de las mismas.

Deben seguirse las normas establecidas en los lineamientos generales del centro
de ensefianza.

Debe haberse llenado el formato de solicitud de practica previamente.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
4.1.PROFESORADO
4.1.1. Recibir la programacion de practicas por parte del presidente de
academia.
4.1.1.1. Verificar las fechas, horarios y practica asignada.
4.1.1.2. Solicitar a la responsable de los centros de ensefianza cualquier
ajuste en la programacion antes del inicio del periodo de practicas
4.1.1.3. Seguir los lineamientos del procedimiento de solicitud de
practicas.
.2. Incluir la programacion de practicas en su planeacién académica.
.3. Seguir la programacién de practicas como esta establecida.
4. Dar a conocer al alumnado los criterios de evaluacién de las practicas.
.5. Dar a conocer al grupo los lineamientos generales de los centros de
ensefianza.
4.1.5.1. Asistir con puntualidad en la fecha y horario programado de la
practica.
4.1.5.2. Respetar y cuidar el equipo y material, siguiendo las
indicaciones de los instructores.
4.1.5.3. Informar de cualquier medida adicional para la seguridad dentro
de las instalaciones.
4.1.6. Informar al grupo previa a la practica:
4.1.6.1. Informar la programacion de las practicas, en fecha, horario y
practica realizar.
4.1.6.2. Distribuir al grupo de manera uniforme cuando rotan en
estaciones y en el horario asignado.
4.1.6.3. Revisar o abordar con el alumnado, con base al manual de
practicas o el catalogo de tecnologias del cuidado los temas:

4.1
4.1
4.1
4.1
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4.1.6.3.1. Requisitos, errores, dispositivos y operaciones.
4.1.6.3.2. Implementar la estrategia conveniente y actividades de
aprendizaje para abordar los contenidos teoricos base.
4.1.7. Informar sobre el contenido del kardex y su uso.
4.1.7.1. El manejo del kardex, donde el alumno debe llenar:
4.1.7.1.1. Los datos personales del alumnado y foto.
4.1.7.1.2.  Llenar el apartado de fecha de las practicas.
41.71.3. Leerelreglamento y firmar de conformidad.
4.1.7.2. Firmar el kardex en el caso que el profesorado este presente o
imparta la practica.
4.1.7.3. En el caso que la practica se imparte por un instructor del centro
se colocara el sello del CECA o CECByS para considera que
participo en la practicas.
4.1.7.4. En el caso de un taller o curso impartido por el CECA colocara
sello de PRACTICAS o APROBADO segun el caso.

4.2. EQUIPO DE ENSENANZA: instructor, profesorado, ayudante de profesor
0 pasante.

4.2.1 El desarrollo de practicas respondera al objetivo de la practica.

4.2.2 En el catalogo de tecnologias para el cuidado se encuentran descritas
en formato de esquema y el objetivo de cada practica

4.2.3 Informar sobre recomendaciones y precauciones en el manejo del
material y equipo

4.2.4 Dar a conocer a todo el alumnado el manejo correcto de simuladores,
material y equipo.

4.2.5 Considerar como material reutilizable a las sondas, pinzas, equipos de
acero, entre otros, por lo que se debe de guardar el empaque vy el
material original hasta que esté en buenas condiciones.

4.2.6 Considerar como material no reutilizable los guantes y gasas, se
deben desechar al depositar en el bote de basura.

4.2.7 Aclarar dudas del reus6 de material y equipo, dirigirse con la jefa de
laboratorio o la responsable del centro de ensefianza para su manejo.

4.2.8 Respetar el tiempo de practica.

4.2.9 Eltiempo esta asignado en la programacion de practicas, basado en
el propio procedimiento y la organizacion.

4.2.10 Aplicar la metodologia de la practica.

4.2.11 Disenar e implementar las practicas con base a los estandares de
buenas practicas en simulacién

4.2.12 Seguir el formato de la practica deliberada, practica deliberada con
pausa o el escenario de simulacion tipo inmersivo.

4.2.13 Guiar al alumnado para realizar las actividades durante la practica con
base la metodologia de simulacién

4.2.14 Practica deliberada: prebiefing: instruccion previa, Abordaje del tema,
Demostracion y aplicacion con feedback.

4.2.15 Escenario de simulacion. Prebriefing, escenario y debriefing.

4.2.16 Evaluar las actividades de las practicas y el aprendizaje
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4.2.17 Establecer los criterios de evaluacion en coordinaciéon con el
profesorado y con el acuerdo de la academia

4.2.18 Utilizar los instrumentos de evaluacién integrados en los manuales de
practicas o en los catalogos de tecnologias, cuando aplica evaluacion
formativa

4.2.19 Evaluar del desarrollo de practicas.

4.2.20 Solicitar al alumnado responder el cuestionario de percepcion y
satisfaccion

4.2.21 Contestar el formulario al finalizar la practica el a través de la captura
del cédigo.

4.2.22 Solicitar al profesorado responder el cuestionario de percepcién y
satisfaccion.

4.2.23 Contestar el formulario al finalizar el periodo de practicas a través de
la captura del cédigo

5. DIAGRAMA DE FLUJO
5.1.Proceso de desarrollo de practicas.

Verifica fechas, horarios y
practicas programadas.

Incorpora en la planeacién
académica.

Recibe
programacion

* Normas del CECA

® Programacion de
practicas

¢ Uso del kardex

o Criterios de evaluacion

Informa al
alumnado

Profesorado
o O

i

* Abordar los aspectos
tedricos

o Utilizar el catalogo de
tecnologias

¢ Actividades de
aprendizaje.

Previo a la
practica

Guia al alumnado
Evalda al alumnado

Desarrollo de
la practica
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Desarrollo de practicas
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RC= Responsable de los Centros de Ensefianza
PR= Profesorado

JL= Jefe de Laboratorio

AL= Alumnado

EE= Equipo de Ensefianza

6. RECURSOS Y DISPONIBILIDAD
6.1.Recursos materiales.
6.1.1. Material y equipo de cada centro de ensefanza.
6.1.1.1. Los formatos de solicitud de practica establecen el material y
equipo para cada practica.
6.1.1.2. El control de material y equipo esta establecido en el proceso.
6.1.1.3. El material y equipo esta disponible para atender todas las
solicitudes programadas por el proceso de control de material y
equipo.
6.1.1.4. Alinicio de cada semestre se cuenta con la existencia de todo
el material y equipo.
6.1.2. Espacios fisicos e infraestructura.
6.1.2.1. Estara disponible el material y equipo dentro de las areas y
espacios fisicos.
6.2. Recursos humanos.
6.2.1. Personal académico.
6.2.1.1. Responsable del centro de ensefianza disponible de 9 a 17
horas o en el correo cecaeneounam@agmail.com .
6.2.1.2. Profesorado, ayudantes de profesor asignados a los centros de
ensefianza y pasantes de servicio social. Disponibilidad en todo el
horario de atencion, de 7:00 a 21:00 horas.
6.2.2. Personal administrativo.
6.2.2.1. Jefa de laboratorio de cada centro de ensefianza, laboratoristas
asignados para cada centro.
6.2.2.2. Disponibilidad de personal administrativo en todo el horario de
atencion, de 7:00 a 21:00 horas.
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7. EVALUACION Y MEJORA
7.1.1. Numero de practicas y numero de alumnado atendido, con la meta de
atender al 90% de la programacion de practicas.
7.2.Mecanismos de evaluacion
7.2.1. Porcentaje de satisfaccion percibida del usuario
7.2.2. Resultado de evaluacion de desempefio
7.3.Mejora
7.3.1. Como resultado de la encuesta de satisfaccion, identificar los puntos
de mejora e implementar acciones para incrementar la satisfaccion.
7.3.2. Analisis de requerimientos de material y equipo como resultado de los
gue se consumio por semestre, con la diferencia de lo disponible.

8. GLOSARIO
8.1.No aplica

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9.1.Normas y lineamientos generales de los centros de ensefianza.
9.2. Procedimiento operativo de programacion de practicas.
9.3. Procedimiento operativo de solicitud de practicas.

10.INFORMACION DOCUMENTADA

10.1. Catalogos de tecnologias para el cuidado con uso de simuladores.
10.2. Manuales de practicas de los centros de ensehanza.
Elaboré Mtra. Catalina Responsable de los
Intriago Ruiz centros de ensefianza
. Biol. Magali .
Revisé Hernandez Galicia Jefa de laboratorio
Autorizé Dra. Maria del Pilar Jefa de Divisién de
Sosa Rosas Estudios Profesionales

Control de cambios

N_ur_r] Fecha Descripcién del cambio
revision
0 7/102/2024 Incorporacién al SGC
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PRO5 VOO Procedimiento para programacioén de cursos y talleres

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para la programacion de cursos que se
llevan a cabo en los centros de ensefianza, para contar con la organizacion que
permita gestionar los espacios, material y equipo, con el fin de atender las
necesidades de cursos y talleres dentro de los centros de ensefanza.

2. ALCANCE
Se programan todas los cursos y talleres que se llevan a cabo dentro de los centros
de ensefianza y que requieren de solicitud de material y equipo.

3. LINEAMIENTOS

La programacion esta directamente relacionada a la planeacion académica y la
programacion de practicas.

La programacion establece horarios y fechas para realizar cursos en funcién del
numero de alumnado que se atiende y disponibilidad de espacios.

La programacion establece horarios y fechas para realizar talleres en funcion del
numero de alumnado que se atiende y disponibilidad de espacios.

La programacion incluye las actividades dentro de los dos centros de ensefianza de
la facultad.

Todo usuario debe a pegarse a la programacion establecida para los centros de
ensefianza.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

4.1.RESPONSABLE DEL CECA
4.1.1. Coordinar con los coordinadores de carrera para conocer la
planeacion académica semestral.
4.1.1.1. Recibir la planeacion académica definitiva cada semestre.
4.1.1.2. Analizar la planeacion académica de cada asignatura, con
base de los periodos de teoria y practica, se asignara un dia de
practicas a la semana, que responda a la distribucion en los
espacios de cada centro de ensefianza y que permita cubrir las
practicas establecida por cada academia.
4.1.1.3. Asignar el dia de practicas en los centros de ensefianza y en su
caso queden asentados en la planeacidén académica en el momento
en que se lleve a cabo.
4.1.2. Programar las practicas de cada semestre.
4.1.2.1. Derivar de la programacion de practicas para cada centro de
ensefanza y la programacion para cada asignatura.
4.1.3. Gestionar con la secretaria académica de la Division de Estudios
Profesionales, el profesorado necesario para impartir los cursos de RCP.
4.1.3.1. Calcular la necesidad de profesorado o instructor con base a los
requerimientos: un curso por turno y por semana de cada uno de
ellos.
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4.1.3.1.1.  RCP basico, un curso para turno matutino y uno para
turno vespertino por semana.
4.1.3.1.2. Reanimacion neonatal, un curso para turno matutino y
uno para turno vespertino por semana.
4.1.3.1.3.  Ayudando a respirar al bebe, un curso por semana,
alternado uno para turno matutino y uno para turno vespertino.
4.1.4. Realizar la programacion de los cursos.
4.1.4.1. Considerar los cursos que se impartiran por semestre, con base
a la poblacion estudiantil de los ultimos semestres.
4.1.4.1.1. Para el curso de RCP basico y Reanimacion neonatal
considerar la poblacion estudiantil de 7° u 8° semestre de
ambas carreras, programar para tender al total de la poblacion
durante los semestres 7° y 8°.
4.1.41.2. Programar por semana cada curso hasta en que cubra el
calculo de la poblacion estudiantil que se va atender.
4.1.4.1.3. Elaborar el machote de carga de grupos y las
instrucciones para el proceso de inscripcion.
41.4.1.4. Enviar al web master de la FENO la solicitud de
publicacion de los cursos en el sistema, con la programacion
en el machote de carga de grupo, instrucciones y manuales.
4.1.4.1.5. Informar a la poblacion estudianti cuando estén
disponibles las inscripciones para cursos por medio de la
pagina web de la FENO y redes sociales.
4.1.5. Realizar la programacion de talleres de habilidades.
4.1.5.1. Programar de acuerdo a la programacion de practicas y cursos
y con el espacio disponible.
4.1.5.2. Ofertar los talleres de habilidades en funcidn de las
necesidades detectadas a través de las académicas y las practicas
de los planes de estudio.
4.1.5.3. Enviar la programacion al coordinador de TIC's para que se
integre al sistema de citas.
4.1.6. Organizar al equipo académico de los centros de ensefianza para
atender la programacion.
4.1.6.1. Coordinar con la responsable del area de materno neonatal,
para programacion de talleres.
4.1.6.2. Coordinar a los ayudantes de profesor y pasantes con base a
la programacion de practicas, para preparar estaciones de
practicas y atender a los usuarios.
4.1.7. Integrar la programacion de cursos y talleres de cada centro de
ensefanza en el archivo de programacion de practicas.
4.1.7.1. Elaborar la programacion general de todas las actividades de
simulacién y practicas en un archivo editable.
4.1.7.2. Compartir el archivo para mantener la comunicacion y
actualizacion en tiempo real.
41.7.21. Compartir a las jefas de laboratorio, la responsable del
area materno neonatal y ayudantes de profesor la
programacion de cursos y talleres.
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4.1.7.3. Realizar ajustes o actualizacion segun las necesidades o
solicitudes.
4.1.7.3.1. Hacer los ajustes sobre el archivo compartido y
comunicar al equipo de los centros de ensefanza de estos
ajustes.
4.1.7.3.2. Hacer cambios o ajustes en caso de peticion de
alumnado o profesorado con previa justificacion.

4.2.JEFE DE LABORATORIO.
4.3.Recibir el archivo compartido de la programacion de practicas que incluye
los cursos y talleres.

4.3.1. Revisar la actualizacion diariamente.

4.3.2. Coordinar a su equipo para atender la programacion de practicas,
cursos Y talleres.

4 4. Atender las solicitudes y al profesorado.

4.4.1. Conducir al profesorado para la solicitud para ajustes de practicas,
talleres o cursos, para la autorizacion del responsable de los centros de
ensefianza. Orientar y conducir al alumnado para solicitar talleres o
cursos, con instructores o responsable del centro de ensehanza.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Programacion de
Cursos y Talleres
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\dentificar Programacion
RC disponibilidad de
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Programacion de
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RC= Responsable de los Centros de Ensefianza
JL= Jefe de Laboratorio
TIC= Responsable de TIC'S y Webmaster

6. RECURSOS Y DISPONIBILIDAD
6.1. Recursos materiales.
6.1.1. Material y equipo de cada centro de ensefanza.
6.1.1.1. El control de material y equipo esta establecido en el proceso.
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.1.2. Disponible para tender todas las solicitudes programadas.
.1.3. Al inicio de cada semestre se cuenta con la existencia de todo
el material y equipo.
6.1.2. Espacios fisicos e infraestructura.
6.1.2.1. Se adaptan las areas para responder a la organizacion y
programacion de cursos y talleres.
6.2.Recursos humanos
6.2.1. Personal académico: responsable de los centros, instructor, ayudantes
de profesor y pasantes.
6.2.1.1. Disponibilidad de instructores, ayudantes y pasantes durante
todo el horario de los cursos: de 7:00 a 13:00 y de 15:00 a 20:00
horas.
6.2.1.2. Capacitacidon continua de los recursos humanos académicos.
6.2.2. Personal administrativo.
6.2.2.1. Jefa de laboratorio de cada centro de ensefanza, laboratoristas
asignados para cada centro.
6.2.2.2. Disponibilidad de personal administrativo en todo el horario de
atencion.

6.1
6.1

7. EVALUACION Y MEJORA
7.1.1. Programacién de cursos y talleres.
7.1.1.1. Programacion de cursos de RCP basico, reanimacion neonatal
y ayudando a respirar al bebe.
7.1.1.2. Programacion de talleres.
7.1.2. Publicacion de programacion de cursos y talleres en la pagina web de
la FENO.
7.1.2.1. Sistema de inscripciones y obtencidn de constancia de los
Cursos.
7.1.2.2. Sistema de citas para inscripcion a talleres.

8. GLOSARIO

8.1. Area de materno neonatal. Espacio donde se encuentra el material y equipo,
asi como simuladores para las practicas de las asignaturas de materno
neonatal.

8.2. Actividad en el centro de ensefanza. Toda actividad académica que tiene el
objetivo de atender las necesidades de desarrollo de habilidades clinicas,
que pueden ser practicas curriculares, cursos y talleres.

8.3.Espacio. Area fisica en el CECA y CECByS donde se llevan a cabo
actividades y estacion de practicas.

8.4.Curso. Cursos extracurriculares de una duracion de 5 horas practicas, con
apoyo de un manual.

8.5. Taller de habilidades. Actividades basadas en simulacion extracurriculares,
con practica deliberada o escenario de simulacion para el desarrollo de
habilidades clinicas.

8.6. Programacién de practicas. Es la organizacion plasmada en un formato,
donde se establece para cada grupo el horario y fechas para llevar a cabo
practicas curriculares.
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9.1.Normas y lineamientos generales de los centros de ensefianza.
9.2. Programacién de practicas.
9.3. Procedimiento de solicitud de practicas.
9.4. Planeacién académica semestral.

10.INFORMACION DOCUMENTADA

10.1. Formato de programacion de cada asignatura.
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PR06 VOO Procedimiento para desarrollo de cursos y talleres

1. OBJETIVO

Describir las actividades basicas del desarrollo de cursos y talleres al interior del
CECA y CECBYyS, con el fin de que el profesorado conozca como se llevan a cabo
las actividades de ensefianza a través de simulacion clinica.

2. ALCANCE

Toda practica o actividad en cada centro de ensefianza.

Guia de apoyo para todo el usuario que asiste a realizar actividades en el centro de
ensefianza.

3. LINEAMIENTOS

Los cursos y talleres dentro del centro de ensefanza se llevan a cabo con base a la
programacion de los mismos.

Deben seguirse las normas establecidas en los lineamientos generales del centro
de ensefanza.

Se requiere inscripcion previa para los cursos, aparecer en lista y seguir las
instrucciones descritas en la pagina web.

Haberse inscrito previamente en el taller o solicitar de manera personal para
programar el taller o practica.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
4.1. ALUMNADO
4.1.1. Ingresar a la pagina web de la FENO
https://www.feno.unam.mx/ en la pestana de estudiantes despliega una
lista, seleccionar cursos y tallares
4.1.2. Seleccionar cursos de RCP o talleres de practicas esenciales.
4.1.2.1. Verificar las fechas, horarios del curso o taller.
4.1.2.2. Inscribir al curso con las instrucciones descritas.
4.1.2.3. Seguir los lineamientos para realizar los cursos.
4.1.2.3.1.  Seguir instrucciones para cada curso o taller
4.1.2.3.2.  Asistir con puntualidad al curso o taller.
4.1.2.3.3.  Estudiar el manual del curso correspondiente.
4.1.2.3.4. Ver los videos para identificar la secuencia de las
actividades o acciones.
4.1.2.4. Ingresar con uniforme quirurgico, cubrebocas y realizar lavado
de manos para cursos de RCP.
4.1.2.5. Seguir las indicaciones del personal y equipo del centro de
ensefianza y comportarse con respeto.
4.1.2.6. Respetar y cuidar el equipo y material, siguiendo las
indicaciones de los instructores.
4.1.2.7. Informar de cualquier medida adicional para la seguridad dentro
de las instalaciones.
4.1.2.8. Para el caso de talleres de practicas esenciales solicitar sello
de PRACTICAS o APROBADO en el kardex segun el caso.
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4.1.2.9. Descargar la constancia en el sistema de inscripciones de la
pagina web de la FENO para los cursos de RCP basico,
Reanimacion neonatal, ayudando a respirar al bebe y el taller de
equipo de proteccion personal (EPP).
4.1.29.1. Se cuenta con 6 meses posteriores al curso para
descargar la constancia.
4.1.29.2. Lavigencia de los cursos es de 2 aios y para el taller de
EPP es de un afo.

4.2. RESPONSABLE DE CENTROS DE ENSENANZA
4.2.1. Establecer los objetivos de los cursos.
4.2.1.1. Dar a conocer al alumnado los objetivos del curso o taller a
través del manual de cada curso o taller.
4.2.2. Preparar las estaciones de practica.
4.2.2.1. Organiza al equipo de ensefianza para preparar las estaciones
segun el tipo de curso o taller.
4.2.2.2. Considerar como material no reutilizable los guantes y gasas,
se deben desechar al depositar en el bote de basura.
4.2.2.3. Establecer los lineamientos para el desarrollo de los cursos y
talleres.

4.3EQUIPO DE ENSENANZA. Son los instructores, profesorado o ayudantes
de profesor que imparten el curso o taller.
4.3.1.1 Llenar la solicitud de material y equipo de acuerdo al curso o
taller a impartir.
4.3.1.2 Dar a conocer a todo el alumnado el manejo correcto de
simuladores, material y equipo.
4.3.1.3 Respetar el tiempo de cada curso o taller.
4.3.1.4  Duracién de 5 horas para cursos de RCP.
4.3.1.5 Duracion de los talleres de 1 hora y hasta 3 horas.
4.3.2 Respetar la metodologia de los cursos.
4.3.2.1 Los cursos de RCP se imparten con un instructor y cuenta con
un manual. Se desarrollan en dos fases una revision de los
contenidos teoricos y una fase practica.
4.3.2.2 Los talleres de habilidades, utilizan la metodologia de practica
deliberada, con un instructor y la retroalimentacion con
feedback.
4.3.3 Evaluacion
4.3.3.1  Los criterios de evaluacién se marcan de acuerdo al tipo de
curso de RCP.
4.3.3.1.1 Utilizar la lista de cotejo para los cursos de RCP Basico.
4.3.3.1.2 Aplicar examen teorico y practico para el curso de reanimacion
neonatal y ayudando a respirar al bebé.
4.3.3.2 Realizar evaluacion formativa y utilizar lista de cotejo para los
talleres de habilidades.
4.3.3.3 Evaluacién del desarrollo de practicas.
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4.3.3.3.1 Solicitar al alumnado responder el cuestionario de percepcion y
satisfaccion a través de un cédigo QR disponible y visible en las
areas de los centros de ensefianza.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Desarrollo de Cursos y

Talleres
‘ \
)
Preparacion de
i6 RC,EE
Prografna.CIon ‘ estaciones ‘
de practicas ( \
‘ Evaluacién del
| desempefio
programacion | )
decursosy |[——
talleres Evaluacién de )
percepcion y
: i satisfaccion del
N Realizar cursosy

talleres \_ alumnado )

Publicacién de ‘

cursos y talleres ‘

Acreditaciony

obtencion de
‘ - constancia de
. | EE Evaluacién — cursos
Inscripcion al ‘

curso o taller
——

RC= Responsable de los Centros de Ensefianza
AL= Alumnado
EE= Equipo de Ensefianza

6. RECURSOS Y DISPONIBILIDAD
6.1 Recursos materiales.
6.1.1 Material y equipo de cada centro de ensefanza.
6.1.1.1 Los formatos de solicitud de material, establecen el material y
equipo para cada curso o practica.
.2 El control de material y equipo esta establecido en el proceso.
.3 El material y equipo esta disponible para atender todos los
cursos o talleres por el proceso de control de material y equipo.
6.1.1.4  Alinicio de cada semestre se cuenta con la existencia de todo
el material y equipo.
6.1.2 Espacios fisicos e infraestructura.
6.1.2.1 Estara disponible el material y equipo dentro de las areas y
espacios fisicos.
6.2 Recursos humanos
6.2.1 Responsable del centro de ensefianza disponible de 9 a 17 horas o en
el correo cecaeneounam@gmail.com .

6.1.1
6.1.1
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6.2.1.1 Profesorado y ayudantes de profesor asignados a los centros
de ensefianza y pasantes de servicio social. Disponibilidad en
todo el horario de atencién, de 7:00 a 21:00 horas.

6.2.1.2  Los instructores son profesores de la FENO que asisten el dia
y en el horario programado.

6.2.2 Personal administrativo.

6.2.2.1 Jefa de laboratorio de cada centro de ensefanza,
laboratoristas asignados para cada centro.

6.2.2.2 Disponibilidad de personal administrativo en todo el horario de
atencion, de 7:00 a 21:00 horas.

7. EVALUACION Y MEJORA
7.1.Indicadores
7.1.1. 100 Curos de RCP por afio.
7.1.2. Numero de alunando atendido.
7.1.3. Numero de talleres realizados.
7.2.Mecanismos de evaluacion
7.2.1. Porcentaje de satisfaccion percibida del usuario
7.2.2. Resultado de evaluacion de desempefio
7.3.Mejora
7.3.1. Como resultado de la encuesta de satisfaccion, identificar los puntos
de mejora e implementar acciones para incrementar la satisfaccion.
7.3.2. Analisis de requerimientos de material y equipo como resultado de los
gue se consumio por semestre, con la diferencia de lo disponible.

8. GLOSARIO
8.1.Curso de RCP. Curso que se imparten en el CECA, que puede ser el RCP
basico, Reanimacion Neonatal y Ayudando respirar al bebé.
8.2. Taller de EPP. Taller de equipo de proteccion personal.
8.3. Talleres de practicas esenciales. Son talleres relacionados a las practica
curriculares o para el desarrollo de habilidades especificas.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9.1.Normas y lineamientos generales de los centros de ensefianza.
9.2. Procedimiento operativo de programacion de cursos y talleres.
9.3. Procedimiento operativo de solicitud de material y equipo.

10.INFORMACION DOCUMENTADA

10.1. Catalogos de tecnologias para el cuidado con uso de simuladores.
10.2. Manuales de practicas de los centros de ensehanza.
10.3. Manuales de cursos de RCP.
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