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1. Objeto

El presente documento tiene como objeto establecer el modo en el que la Universidad
Metropolitana brinda apoyo y orientacion al estudiante en asesoramiento personal, integracion en
la vida universitaria, asesoria sobre procesos académicos, asistencia psicologica y desarrollo de
competencias, busqueda de informacion complementaria al programa formativo, uso de
herramientas utilizadas en los diversos procesos académicos durante sus estudios, asistencia
meédica primaria y asistencia en caso de riesgo y desastres.

2. Alcance

Aplicado a estudiantes regulares y futuros de la Universidad Metropolitana en lo relacionado a
orientacion personal, académica y vocacional.

3. Definiciones

A continuacion se definen conceptos que son manejados en el presente documento, a fin de
evitar confusion con los términos que se manejan en la universidad.

e Programa de excelencia: es un programa de becas dirigido a los estudiantes activos de
pregrado de la Universidad, que logren destacarse en su desempefio académico,
deportivo, artistico, compromiso civico y emprendimiento.

e Programa de ayudantia: programa de intercambio de valor para los estudiantes de la
Universidad. Los estudiantes colaboran en actividades académicas o administrativas
dentro del campus universitario, bajo la supervision de un miembro del personal
académico o administrativo de la Universidad y recibiran como contraprestacion un pago
o descuento en su matricula estudiantil

e Programa de becas impacto: es un programa de becas orientado a fomentar la
democratizacion e inclusion de bachilleres para promover la conformacion de la
poblacion estudiantil de diversos sectores sociales.

e Programa de mejoramiento académico: es un programa que pretende servir de estimulo'y
apoyo a los estudiantes que requieran mejorar su desempefio académico o bien que
deseen desarrollar aun mas su potencial académico, a través de una estructura de apoyo
académico y personal que permita consolidar competencias personales Utiles en el logro
de sus objetivos académicos.
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e Posicion de honor: exoneracion otorgada a aquellos aspirantes que hayan obtenido un
desempefio destacado en la Prueba Diagndstica de Ubicacion o en el Curso de
Preparacion para los Estudios Superiores.

e Programa de mentoria: consiste en que un estudiante de trimestres avanzados, llamado
“mentor”, acompanara en el proceso de integracion académica y social a otro estudiante
gue se encuentre en trimestres iniciales o tenga condiciones especificas para ser guiado,
llamado “mentorizado’.

4. Documentacion de referencia

e Manual de normas y procedimientos del Decanato de Estudiantes de la Universidad
Metropolitana

e Reglamento del programa de becas impacto de la universidad metropolitana
e Reglamen | program nti la unijversi metr litan

e Reglamento del programa de excelencia de la universidad metropolitana

e Normativa para la organizacion v ejecucion de los programas vy cursos de honor.

e Reglamento del programa de exoneracion de pago de matricula para estudios del
personal e hijos de la universidad metropolitana

e Reglamento de beneficios por méritos académicos y otros descuentos pregrado

e Reglamen la bibli ! ro qr " de la unjversi metr litan

e Reglamento de convivencia vy régimen disciplinario de la universidad metropolitana

e Reglamento de organizacion v prosecucion de estudios de pregrado de la universidad
metropolitana

e Normas para la realizacion de eventos por iniciativa estudiantil
5. Responsabilidades

En la Tabla 1 se describen las responsabilidades de los diferentes involucrados en los
procedimientos incluidos en este documento.

Tabla 1. Responsabilidades asociadas a la orientacion a estudiantes


https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/09/REGLAMENTO-DEL-PROGRAMA-DE-BECAS-IMPACTO-UNIMET-2023.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/09/REGLAMENTO-DEL-PROGRAMA-AYUDANTIA-UNIMET-2023.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/09/REGLAMENTO-DEL-PROGRAMA-DE-EXCELENCIA-UNIMET-2023.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/08/3.8.-Normativa-para-la-organizacion-y-ejecucion-Cursos-de-Honor.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/08/6Reglamento-Programa-Exoneracion-Pago-Matricula-Personal-e-hijos-de-la-Universidad-Metropolitana.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/08/6Reglamento-Programa-Exoneracion-Pago-Matricula-Personal-e-hijos-de-la-Universidad-Metropolitana.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/08/7Reglamento-de-Beneficios-por-Meritos-Academicos-y-otros-descuentos-Pregrado-1-oct-2018.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/08/7.4.-Reg.-Biblioteca-Pedro-Grases.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/08/Reglamento-de-Convivencia-y-Regimen-Disciplinario-2023.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/08/Reglamento-de-Organizacion-y-Prosecusion-de-Estudios-de-Pregrado-de-la-Universidad-Metropolitana-202321.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/08/Reglamento-de-Organizacion-y-Prosecusion-de-Estudios-de-Pregrado-de-la-Universidad-Metropolitana-202321.pdf
https://www.unimet.edu.ve/wp-content/uploads/2023/08/4.9.NORMAS-PARA-LA-REALIZACION-DE-EVENTOS-POR-INICIATIVA-ESTUDIANTIL.pdf
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Roles

Responsabilidades

Direccion de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil

Dirigir, planificar, controlar y evaluar los programas orientados a la
atencion integral de la poblacion estudiantil en los aspectos de
crecimiento, desarrollo personal y asesoramiento psicoldgico,
garantizando la adecuada proyeccion de los recursos necesarios para
el logro de los objetivos estratégicos del plan de becas de la
Universidad, acordes con los habilitadores de bienestar y retencion
estudiantil previstos por la institucién y siguiendo los lineamientos del
Decanato de Estudiantes.

Gerencia de Atencion
Socioeconémica Estudiantil

Dirigir, planificar, gestionar, controlar y evaluar los programas sociales
orientados a brindar apoyo socioecondmico a las necesidades de la
poblacion estudiantil, asi como la proyeccion de los recursos
necesarios para su realizacion en cumplimiento con las normas y
politicas de la universidad, siguiendo los lineamientos de la Direccion de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil y del Decanato de Estudiantes.
También, se encarga de realizar la recepcion de solicitudes de
alojamiento y la preseleccion de alojamiento segun necesidad del
solicitante.

Coordinacion de Seguimiento y
Control de Programas

Coordinar la incorporacion y participacion de estudiantes en distintas
actividades a través del Programa Ayudantia (solicitudes, recaudos,
otorgamiento del beneficio), asi como, gestionar trimestralmente los
procesos de consolidacion de informacion del drea, garantizando la
entrega oportuna de resultados asociados a la gestion de los
programas de becas, siguiendo los lineamientos de la Direccion de
desarrollo y bienestar estudiantil.

Gerencia de Asesoramiento y
Desarrollo Estudiantil

Dirigir, planificar, ejecutar, controlar y evaluar los programas orientados
a la atencion académica y psicosocial del estudiante en su proceso de
crecimiento y desarrollo personal, a fin de garantizar el asesoramiento
psicolégico tanto individual como grupal de los estudiantes, su
estimulacion o reorientacion en el plano académico, vocacional,
personal y, social, siguiendo los lineamientos de la Direccion de
desarrollo y bienestar estudiantil y del Decanato de Estudiantes.

Coordinacion de Asesoramiento
Individual

Disefiar, planificar, coordinar y ejecutar programas y actividades de
asistencia psicoldgica individual (preventivos y/o remediales) y
evaluacion psicologica dirigidos a contribuir con el bienestar
psicologico y desarrollo de los estudiantes, de acuerdo con las mejores
practicas y siguiendo los lineamientos de la Direccion General de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

Coordinacién de Asesoramiento
Grupal

Disefiar, planificar, coordinar y ejecutar programas de asistencia
psicolégica grupal preventivos y/o remediales, dirigidos a promover
bienestar y desarrollo de los estudiantes, de acuerdo con las mejores
practicas y siguiendo los lineamientos de la Direccion General de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

Decanato de Estudiantes

Planifica y programa las actividades del Decanato, fija las politicas de
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las Direcciones que lo integran y dirige, administra, supervisa y controla
todos los programas del Decanato. Dirige, controla y administra los
programas de servicios estudiantiles, programas de orientacion vy
programas deportivos y culturales. Dirige programas de investigacion
especifica relativa a sus areas de competencia. Administra el personal
del decanato y controla la ejecucion del presupuesto asignado. Facilita
la comunicacion y la interaccion entre los estudiantes y las instancias
de decisiéon de la universidad y promueve el bienestar estudiantil en
todas sus dimensiones.

Realiza busqueda completa en la base de datos de bibliografias
solicitadas por parte de los usuarios interesados y envia respuesta a los
mismos.

Unidad de Asesoria Documental
y Servicios Electrénicos

Encargado de atender y dar informacion relevante a los usuarios que
ingresan a la Biblioteca Pedro Grases. Realiza los registro de datos,
entrega y recibe libros solicitados, ubica libros en estanteria y realiza los
registros estadisticos.

Unidad de Servicio al Cliente

6. Descripcion del proceso

6.1. Decanato de estudiantes

Para solicitar informacion, orientacion o planteamiento de un problema, el estudiante debe
dirigirse al Decanato de Estudiantes de la Universidad Metropolitana, donde el asistente
administrativo orienta al estudiante de la gestion que debe realizar dependiendo su necesidad. En
el caso de una respuesta no inmediata, el estudiante debe plantear su problematica via correo
electronico al Decano de Estudiantes, el cual revisa, analiza y canaliza la problematica del
estudiante. Si se trata de un problema operativo, el Decano de Estudiantes notifica a la Direccion
de Registro y Control de Estudios para una siguiente revision, analisis y ejecucion de lo solicitado
por parte del Decanato y asi dar una respuesta al estudiante. De no ser una problematica
operativa, el Decanato de Estudiantes redirecciona la problematica a la Escuela correspondiente,
donde se revisa, analiza y se da respuesta de solucion del problema al estudiante. En caso de no
haber respuesta por parte de las Escuelas y existir resistencia por parte del grupo académico,
interviene el Secretario General, para dar una solucion final. Sila problematica del estudiante esta
relacionada con vinculacion universitaria ver procedimiento PS-06-06, y si esta relacionada con
Bienestar Estudiantil ver los procedimientos PS-06-02; PS-06-03; PS-06-04; PS-06-05.
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6.1.1. Bienestar estudiantil

6.1.1.1. Beneficios socioeconémicos

Para aplicar a alguno de los programas de becas u otro de los beneficios socioecondmicos que
ofrece la universidad, el postulante debe solicitar informacion sobre la vigencia de los programas
y beneficios, y de los recaudos necesarios, de esa manera sabra si es candidato para alguno de
estos.

La Gerencia de Apoyo Socioeconomico Estudiantil gestiona las convocatorias y otorgamiento de
becas del Programa de Excelencia e Impacto, (para estudiantes regulares y aspirantes). Estos
beneficios otorgan un reconocimiento parcial o total de la matricula estudiantil de pregrado
segun se determine y en algunos casos se requiere la aplicacion de un estudio socioeconémico.
Orientado a estudiantes regulares con una antigiedad minima de un afio académico completo y
aspirantes de nuevo ingreso con bajos recursos econdémicos y de comprobado talento.
Adicionalmente, se encarga del disefio y actualizacion de programas de apoyo socioeconémico y
de la actualizacion de los programas existentes.

La Coordinacion de Seguimiento y Control de Programas gestiona trimestralmente el
otorgamiento del descuento del programa ayudantia. Dirigido a los estudiantes de pregrado y
postgrado de la Universidad Metropolitana. Este programa tiene por finalidad el intercambio de
valor entre el estudiante beneficiario y las unidades académicas y administrativas de la
universidad, mediante el desarrollo de actividades relacionadas con el plan estratégico de la
institucion. Responde a un plan de trabajo al cual se le hace seguimiento entre la Direccion de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil y los respectivos supervisores para garantizar la calidad de las
actividades realizadas y la relevancia del trabajo realizado por los ayudantes.

Tanto para los programas de becas como para los beneficios socioecondémicos, posterior a los
procedimientos antes descritos, se hace la activacion del beneficio en SAP por parte de la
Coordinacion de Seguimiento y Control de Programas, el cual le notifica al postulante sobre la
asignacion del beneficio, finalmente se hace firma de la carta de compromiso.

6.1.1.2.  Atencion psicoldgica individual y grupal

En el caso de que un estudiante solicite ayuda psicoldgica, la universidad le brinda el servicio de
primeros auxilios psicolégicos y segun lo que solicite también puede optar por orientacion
académica o vocacional. Para la atencion psicoldgica individual, el estudiante debe completar el
formulario de solicitud y la Gerencia de Asesoramiento y Desarrollo se encarga de asignarle el
psicologo que se hara cargo de la consulta, finalmente, una vez haya concluido el asesoramiento
psicologico, el estudiante evalua la actividad.
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Los beneficiarios de los programas de Beca Impacto y Excelencia son acompafiados por medio
de tutorias trimestrales para garantizar su prosecucion de estudios y mantenimiento de la beca.

En la asesoria psicologica grupal se encuentra el Programa de Mejoramiento Académico, para €l
cual se identifican aquellos estudiantes que cumplan con los criterios de selecciéon para el
programa, posteriormente se encarga de notificar a los estudiantes participantes de la
condiciones generales del programa y son acompafados por los mentores que han sido
formados a través del programa de mentorias.

Por otra parte, se cuenta con las actividades grupales, las cuales se llevan a cabo mediante
talleres a los cuales los estudiantes se inscriben rellenando el formulario de registro
correspondiente. Para ambos casos de asesoria grupal, una vez se han hecho las actividades
antes descritas, la actividad sera evaluada por los participantes.

6.1.1.3. Programa de mentorias

Este programa permite conectar a estudiantes de afos superiores con estudiantes de primer
ingreso para brindar apoyo, orientacion y compartir experiencias. Se atienden a las poblaciones
de nuevo ingreso y se les acompana en su proceso de adaptacion e incorporacion a la vida
universitaria, otro grupo atiende a los estudiantes que se encuentran en condicion académica de
probatorio a través del Programa de Mejoramiento Académico ya mencionado, para garantizar la
recuperacion de su indice y por ende, de su condicién académica regular. Y también atienden a
los estudiantes becarios de los programas Excelencia e Impacto, quienes son acompafados a lo
largo de toda su carrera.

6.1.1.4.  Servicio de alojamiento a estudiantes (RESIMET)

La Universidad Metropolitana facilita a sus estudiantes la ubicacién de una residencia cercana al
campus a través de convenios con empresas o particulares como lo son con el hotel Montafia
Suites y residentes de la Urbanizacion Terrazas del Avila, Urbanizacion La California, Urbanizacion
Miranda, entre otras.

Este procedimiento empieza cuando la Gerencia de Atencion Socioecondmica recibe las
solicitudes de alojamiento, en base a las necesidades, hace una preseleccion y organiza una
visita junto con el solicitante, de acordar alguna, se procede a terminar de concretar
arrendamiento. Se hace seguimiento de la persona residenciada hasta que decida retirarse. El
contrato es entre el estudiante arrendatario y el arrendador, duefio del inmueble. La Universidad
no forma parte del contrato ni recibe contraprestaciones econémicas por la gestion.
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6.1.2.  Vinculacion Universitaria

Para solicitudes estudiantiles de cualquier tipo de evento, el estudiante o la agrupacion deben
llenar un formato que la Direccion de Vinculacion envia por correo trimestralmente donde deben
completar la informacion sobre las actividades que desean realizar, incluyendo el tipo de
actividad, fecha, hora y lugar solicitado. Una vez que la Direccion de Vinculacion recibe esta
informacion, la revisa, analiza y gestiona con otras unidades lo solicitado, seguidamente, da
respuesta al estudiante a través de un correo electronico confirmando la aprobacion.

En el caso de formacion y reconocimiento de nuevas agrupaciones estudiantiles, el estudiante
plantea su idea o proyecto al Director de Vinculacion, el cual asesora y da indicaciones de las
pautas para la formulacion de los estatutos, ademas, corrige el documento inicial para luego
enviarlo a consultoria juridica, la cual sugiere ajustes y da su aprobacion. Hechos los ajustes
recomendados por la consultoria juridica queda creada y reconocida la agrupacion estudiantil.

Para la postulacion a pasantias, bien sea académica o voluntaria como complemento de
formacion, el estudiante solicita al Director de Vinculacion universitaria via correo electronico
institucional la informacién para la postulacion, seguidamente, el Director de Vinculacion pide
datos necesarios del estudiante para la elaboracién de la carta de postulacién (Nombre
completo, numero de cédula, nimero de carnet estudiantes, carrera, teléfono, fecha de inicio y fin
de la pasantia, nombre de la empresa, nombre y correo electronico de la persona a quien va
dirigida la carta, ubicacion de la empresa). Una vez elaborada, firmada y sellada por parte de la
Direccion de Vinculacion es enviada a la empresa y al estudiante. Al momento de ser aceptado en
la empresa, el estudiante solicita los recaudos necesarios: Carta de aceptacion y plan de trabajo.
La Carta de aceptacion debe especificar: nombre, direccion, nimero de RIF vy teléfonos de la
empresa, nombre del tutor empresarial, datos de contacto y cargo que desempefia dentro de la
compafiia, direccion de ubicacion del pasante dentro de la empresa. Igualmente, debe elaborar el
plan de trabajo lo mds detallado posible donde se incluya el o la(s) area(s) donde trabajara el
pasante, las actividades y las funciones que desempefiara y las fechas en las que realizara dichas
funciones. La carta de aceptacion y el plan de trabajo deben ser enviados via correo electrénico
por la empresa al Director de Escuela correspondiente y a la Direccion de Vinculacion
(pasantias@unimet.edu.ve), la cual crea un registro en un drive compartido con los Directores. En
caso de observaciones por parte de la empresa, la Direccion de Vinculacion responde a la
empresa y al estudiante. Seguidamente, el estudiante realiza la inscripcion de la pasantia
académica en la institucion. En el caso de pasantias voluntarias, no se requiere recaudos por
parte de la empresa, inscripcion, y registro de aceptacion de la misma.

Por otra parte, la Direccion de Vinculacion gestiona ofertas de pasantias a través de correo
electronico (empleamet@unimet.edu.ve) y grupo de WhatsApp. Al recibir una oferta, se le solicita
a la empresa completar un formulario con el perfil del estudiante requerido y un flyer informativo.
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Una vez recibida la informacion completa, la Direccion difunde el flyer en sus redes sociales y
envia la informacion por correo a los Directores de Escuelas y Jefes de Departamento, quienes
son responsables de hacerla llegar a los estudiantes interesados. Ademas de las pasantias, la
Direccion también recibe y gestiona ofertas laborales por correo y grupos de WhatsApp,
difundiendose a través de sus redes. La Direccion de Vinculacion realiza la organizacion de ferias
de empleo y pasantias, donde invita a empresas, coordina el evento y ejecuta la feria.

Para obtener el carnet institucional, el estudiante acudira al Decanato de Estudiantes, donde
recibira indicaciones sobre la ubicacion de la taquilla del Centro de Informacion Universidad
Metropolitana (CIUNIMET). En CIUNIMET, el estudiante obtendra informacion detallada sobre el
proceso de solicitud del carnet, incluyendo la toma de fotografia. Una vez completado este paso,
el estudiante debera regresar al Decanato de Estudiantes para retirar su carnet institucional. Este
proceso asegura una gestion eficiente y organizada en la emision de carnets estudiantiles.

6.2. Busqueda de informacion en base de datos

La solicitud se realiza a través de las siguientes vias: pagina web de la Biblioteca Pedro Grases
(llenado de formulario de solicitud), correo electronico (bibliotecacontigo@unimet.edu.ve) o de
forma presencial en las instalaciones de la Biblioteca. El interesado solicita de manera clara y
especifica la tematica a investigar, suministrando palabras claves, de ser posible, tanto en
espafiol como en inglés, a fin de facilitar la busqueda en la base de datos; de existir alguna duda
con respecto al enfoque de la tematica a investigar o se requiere mas informacion para hacer
mas efectiva la busqueda, la Unidad de Asesoria Documental y Servicios Electrénicos se la
solicita al usuario via correo electronico. Dependiendo de la complejidad de la tematica a
investigar, la respuesta oscila entre uno y tres dias. Una vez culminada la busqueda se envia por
correo electronico la informacion al usuario. De ser necesario, se puede reformular la estrategia
de busqueda con otras palabras clave, de lo contrario termina el proceso.

6.3. Solicitud y préstamo de libros

El usuario inicia el proceso al ingresar a la instalacion de la Biblioteca Pedro Grases, donde la
orientacion al usuario puede ser para la consulta de un libro de sala o la solicitud de préstamo de
un libro. En el primer caso, el usuario ubica, toma y consulta el libro de su interés, luego, deja el
libro consultado en la mesa de recepcion, posteriormente, la Unidad de Servicio al Cliente realiza
el registro estadistico y finalmente, se ubica el libro en la estanteria de acuerdo a signatura
topografica. En el caso de la solicitud de préstamo de un libro, el usuario presenta el carnet
institucional vigente a la Unidad de Servicio al Cliente la cual registra al usuario si aun no esta en
la base de datos del modulo de circulacion, de lo contrario solo ingresa los datos para la entrega
del libro, si el usuario solicita renovacion o va a entregar algun libro con previa solicitud de
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préstamo, la Unidad de Servicio al Cliente realiza un registro de entrega o renovacion para llevar
un reporte estadistico. Posteriormente realiza el proceso de intercalacion.

6.4. Gestion en caso de riesgos y desastres

De manera general, la gestion integral de riesgos y desastres inicia con la notificacion de alarma,
via correo electronico institucional, a las autoridades universitarias por parte del Director de
Proteccion, seguidamente, las autoridades de forma paralela informa al equipo de gerencia,
autoriza divulgacion de la alarma y notifica a los decanos de cada una de las facultades de la
universidad, a su vez, los decanatos notifican a profesores, estudiantes y personal administrativo
sobre inicio de alarma. El Director de Proteccion, una vez recibida la autorizacion de divulgacion
de alarma, decide si se requiere evacuacion; en caso de no requerir notifica la no evacuacion a
toda la comunidad unimetana y en caso de requerir evacuacion, notifica a toda la institucion para
que inicien la evacuacion. Ya controlada el area el Director de Proteccion envia notificacion a toda
la institucion para la reincorporacion correspondiente.

Procedimientos de casos de riesgos y desastres se presentan de forma explicita a continuacion:

e Sismos: notificacion de alarma e indicacion de dirigirse a los puntos de referencia a toda
la institucion educativa por parte de Director de Proteccion.

e Sequias: el suministro de agua de la universidad metropolitana procede de Parque
Nacional, en caso de sequia, el Director de Infraestructura delega la evaluacion de la
cantidad de agua disponible en el tanque de almacenamiento, para toma de decision de
acciones a tomar como: parar el riego de jardines y areas deportivas, caso extremo cierre
de los bafios hasta que se restituyen las condiciones climaticas y el caudal de agua, todo
esto con el fin de garantizar el agua de ingesta. En caso de persistir la sequia se contratan
cisternas a empresas externas a la universidad. La ejecucion de estas acciones son
notificadas previamente a la Vicerrectora Administrativa.

e Incendios: en caso de incendios forestal, si la incidencia no supera la capacidad de
atencion interna de la universidad el Director de Proyecto Avila llama a rescate unimet y
viverista de Proyecto Avila para controlar el incidente, caso contrario el Director de
Proyecto Avila llama a los bomberos forestales para contrarrestar el incidente. En caso de
incendio de estructura, el jefe de emergencia, desaloja, resguarda la zona y hace un
llamado inmediato de bomberos; se evalua los dafios y seguido se decide si se puede
hacer uso de la estructura o se amerita reubicacion de las personas.

e Deslaves: el Director de Proteccion notifica a toda la comunidad universitaria a dirigirse a
la azotea 0 a la Plaza de Rectorado de la Institucion.
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e Dificultades del entorno socio tecnoldgico (protestas): el Jefe de emergencia cierra las
vias de acceso a la institucion y notifica cuando pueden salir de manera segura.

e Residuos de desechos peligrosos: la Directora de Infraestructura notifica aislamiento de la
zona y gestiona la contratacion de terceros para solucion del incidente.

6.5. Servicio Médico

La Universidad mantiene dentro de sus instalaciones un Servicio Médico, el cual presta los
servicios de atencion médica primaria y de primeros auxilios a los estudiantes. Los estudiantes
en primera instancia son atendidos por la enfermera, la cual esta encargada de realizar el registro
del estudiante como paciente o en su defecto verificar los datos si el estudiante ya se encuentra
registrado; seguidamente, realiza un control de los signos vitales y registro de los mismos. En
caso de que el estudiante solo requiera un medicamento basico este es entregado por la
enfermera. Si el estudiante requiere atencion médica este es atendido por el médico general, el
cual da atencion primaria en salud, abre o actualiza la historia médica e indica tratamiento
ambulatorio inicial y/o de rescate, también da orden de paraclinicos en caso de ser requerido. El
estudiante que requiera una atencion médica personalizada, es referido a un médico especialista

en el area.

7. Flujograma

PS-06-01 Decanato de Estudiantes
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Figura 1.

PS-06-01 Decanato de Estudiantes
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PS-06-02 Beneficios socioeconémicos y becas
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Figura 2. PS-06-02 Beneficios socioecondmicos y becas
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PS-06-03 Atencion psicologica
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Figura 3. PS-06-03 Atencion psicologica
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PS-06-04 Tutoria y programa de mentoria
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Figura 4. PS-06-04 Tutoria y Programa de Mentoria
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PS-06-05 Servicio de alojamiento a estudiantes (RESIMET)
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Figura 5. PS-06-05 Servicio de alojamiento a estudiantes (RESIMET)
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Estudiante Direccion de vinculacion Consultoria Juridica Empresas

Envia solicitud de
informacién via correo
electrénico

Plantea su idea o
proyecto a la Direccion
de vinculacién

agrupaciones

>

Nuevas

Revisa, analiza y
gestiona la solicitud
del estudiante

Pasantias

Elaboracién de carta
de postulacion

Firma, sello y envio de la

Solicitud de recaudos

cartaaempresay a
estudiante

Envio de carta de

necesarios

Envia informacién a |

Inscripcion de |
pasantias -~

r
G

Realizan aju
y se rec

agrupacion estudiantil L—

Consultoria

stes, se crea
onoce la <

»{ aceptacién y plan de
trabajo

estudiante B

Asesora e indica las
pautas
correspondientes

Envia documento
corregido a

+| Sugiere ajustes y da

juridica

aprobacion

Registro de
agrupacion creada

Figura 6. PS-06-06 Vinculacion Universitaria
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PS-06-07 Busqueda de informacion en base de datos
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Figura 7. PS-06-07 Busqueda de Informacion en Base de Datos
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PS-06-08 Solicitud de préstamo de libros
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Figura 8. PS-06-08 Solicitud de Préstamo de Libros
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PS-06-09 Gestion en caso de riesgos y desastres
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Figura 9. PS-06-09 Gestion en caso de riesqos y desastres



https://app.diagrams.net/#G13vv5SgWlpF7FUSLpPxzKPB2WKacpLmdi#%7B%22pageId%22%3A%228vFUhfYNV0Fjb7xL-08e%22%7D

21

" Universidad
" Metropolitana

Revision: 1

Version: 1 Proceso PS-06

Orientacion y servicios a estudiantes

PS-06-10 Servicio de atenciéon médica primaria en salud
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Figura 10. PS-06-10 Servicio de Atencién Primaria en Salud



https://app.diagrams.net/#G13vv5SgWlpF7FUSLpPxzKPB2WKacpLmdi#%7B%22pageId%22%3A%22vIj5dAOXXIvZG8u8KMp-%22%7D

22

Universidad
Metropolitana

Revision: 1
Version: 1

Proceso PS-06

Orientacion y servicios a estudiantes

8. Registros
Tabla 2. Registros del proceso de orientacion a estudiantes
Registro Responsable de Ubicacién del Frecuencia Tiempo de
archivo registro conservacion
Informe social, Trimestral Expedientes
IESE y fisicos: 2 afios.
Registro de documentacion: Pasan a archivo
Instrumento de Repositorio digital inactivo.
Estudio Gerencia de
Somoeoonompg Ater_mon - Entrevista: Registro Formato digital:
(IESE), evaluacién [Socioecondmica - _
psicotécnica y fisico de los Indefinido.
entrevista aspectos mas
relevantes
_ Direccion de Trimestral Fisico: 2 afios.
Registro de carta Gerenga de Desarrolloy Digital: Indefinido
: Atencion .
de compromiso ) - Bienestar
Socioeconomica o
Estudiantil
Registro de Gerencia de Fisico: Hasta 2019 | Trimestral Fisico: 5 afios.
informe final de Asesoramientoy | Digital: Repositorio Digital: Indefinido
tutoria desarrollo compartido.
Acta de registro Unidad de servicio |Sistema de Gestion . ~
- . o Trimestral
estadistico al cliente de la BPG |de Biblioteca 2 afos
Reglstro de D|reccprj de, . Drive compartido Aleatorio Indefinido
incidentes proteccion fisica
Registro de
estudiantes Personal de salud [Programa Medisol  [Diario Indefinido

atendidos
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