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Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Saludy Desarrollo Integral del Estudiante Misional

Nombre del procedimiento

Procedimiento para otorgar el servicio de orientacion alimentaria individual a la comunidad estudiantil.

Inicio Fin

Acudir con la o el orientador de Nutricion a solicitar el
servicio de orientacion alimentaria individual de manera . . . .

, . , . Integrar todos los registros en el expediente electronico, revisar
voluntaria o por canalizacion de las diferentes areas del . : . :
: que esté completo y archivarlo; dar por terminado el
Sistema Integral de Salud o Tutores, ya sea de manera .
I . | . procedimiento.
fisica o por medios electronicos.

Objetivo

Brindar el servicio de orientacion alimentaria individual a la comunidad estudiantil con la finalidad de coadyuvar a la adopcion de habitos
alimentarios saludables y promover el optimo estado de nutricion.

Areas involucradas

Rectoria de Campus Guanajuato

Rectoria de Campus Ledn

Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca
Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra
Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
Direccion de Desarrollo Estudiantil
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Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

Procedimiento para otorgar la orientacion en actividad fisica a la

PRO-DIE DIE-PR-01 , L
comunidad estudiantil.

Procedimiento para la orientacion y/o cuidados de enfermeria en
PRO-DIE DIE-PR-02 el primer Nivel de atencion
PRO-DIE DIE-PR-04 Procedimiento para otorgar el servicio de consejeria educativa
PRO-DIE DIE-PR-05 Procedimiento para otorgar el servicio de orientacion psicologica

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Comunidad Estudiantil
Solicitud de orientacion por parte del estudiante inscrito o Tutor
canalizacion de algun area del SISE o tutor Orientadores

(Activacion fisica, psicologia, consejeria educativa o enfermeria),

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas

Clientes / usuarios

Expediente Electronico

Servicio de orientacion de nutricion

Comunidad Estudiantil
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Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuato y su Modelo Académico

Codigo de Etica de la Universidad de Guanajuato.

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato.

Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato.

Normativa aplicable

externa Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

NOM-015-SSA2-2010 Para prevencion, tratamiento y control de diabetes mellitus

NOM-030-SSA2-2009 Para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento y control de la hipertension arterial sistemica

NOM-004-5SA3-2012 Del expediente clinico

NOM-043-SSA2-2012 Servicios basicos de salud. Promocion y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar
orientacion

NOM-008-SSA3-2017 Para el tratamiento integral del sobrepeso y obesidad.

Elaboré Consensuo Aprobo

Hector Gustavo Velazquez Hernandez Alejandra Gonzalez Trujillo Luis Rafael Gonzalez Negrete

Andrea Celeste Alvarado Sanchez

Mario Torres Olalde

Maria Jose Campos Zamora

Gabriela Guadalupe Barcenas Rodriguez
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Descripcion de Actividades
Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generadoporla | o\ tivo de
actividad 7/ trabaio
formato utilizado J
0 ahexo

Solicitar el servicio de orientacion alimentaria individual, presencial o
1 Estudiante virtual, de maneravoluntaria o por canalizacion de las diferentes areas DIE-FO-04
del Sistema Integral de Salud Estudiantil o Tutores.

Otorgar el consentimiento informado para mayor o menor edad
segun corresponda, via correo electronico o de manera fisica,
anexando INE del padre o tutor escaneado por ambos lados (en
caso de ser menor de edad), firmado por el Estudiante o tutor
segun sea el caso y el Orientador(a) de Nutricion. Posterior a DIESFOb3
ello, el orientador agendara cita al estudiante para su primera DIE-FO-09
consulta con base a la disponibilidad de la agenda.

Se resguardara el documento de manera fisica en el modulo
correspondiente, para la creacion de su expediente hibrido.

Orientador
Nutricional

Primera sesion de orientacion:
Recibir al estudiante en la modalidad solicitada (virtual o presencial),
para llenarelformato de solicitud de orientacion alimentariaindividual

en fisico de manera clara, completay correcta.
DIE-FO-05
DIE-FO-10
DIE-FO-28

Orientador

- Determinareltipo de servicio (prevencion o promocion) del estudiante
Nutricional

para la orientacion alimentaria, conforme a los criterios de diagnostico
establecidos en la Norma correspondiente (NOM-043-SSA2-2012,
Servicios basicos de salud. Promocion y educacion para la salud en
materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion).
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Si el estudiante es candidato para iniciar el proceso de orientacion
alimentaria individual, continua con la actividad 4.

Si el/la Estudiante no es candidato para recibir el servicio de
orientacion alimentaria por cuestiones medicas mas especificas y no
hay un control médico se canalizara al area o a la instancia
correspondiente, dando por terminado el procedimiento llenando el
formato de cierre

Posteriormente se debera resguardar el formato de solicitud de
orientacion alimentaria, anexando junto a los formatos ya llenados.

Iniciar y registrar la Historia Clinica Nutricia como loenmarcala Norma
correspondiente (NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico). Los
tres primeros pasos del Modelo de Atencion Nutricia que incluyen:

l. Evaluacion Nutricia
Il Diagnadstico Nutricio
1, Intervencion Nutricia

Crear expediente electronico del estudiante, asignar numero

consecutivo, e integrar los siguientes formatos a la carpeta

electronica, los cuales son:
Canalizacion (en caso de que aplique) DIE-FO-04
Consentimiento informado correspondiente a su edad, DIE-FO-05
firmado con copia escaneada del INE (para estudiantes DIE-FO-08
menores de edad) DIE-FO-09
Solicitud de Orientacion Alimentaria Individual DIE-FO-10
Historia Clinica Nutricia
Cierre (En el punto 5)

Orientador
Nutricional
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Se resguardaran unicamente los formatos que contengan firma de
manera fisica en el modulo correspondiente.

Colocar en cada registro el numero consecutivo de expediente segun
corresponda.

Generar un recordatorio de 24 hrsy una nota de atencion nutricia (La
primera nota en formato SOAP) en la Historia Clinica Nutricia como lo
enmarca la Norma correspondiente (NOM-004-SSA3-2012, Del
expediente clinico), con fecha o en su defecto, si existe una
inasistencia, dejar registro de esta.

Acudir a las sesiones agendadas, en la modalidad brindada, con el/la
Orientador(a) correspondiente a la sede donde se brinda la
orientacion alimentaria.

El Estudiante debera contestar la Encuesta de Satisfaccion digital del

Estudiante servicio en el IntraUG a la segunda sesion de orientacion alimentaria
5 Orientador de manera obligatoria, otorgada por el orientador de nutricion. DIE-FO-28
Nutricional , , .
Si el estudiante acude regularmente a sus sesiones dando
cumplimiento al compromiso contraido, continua con la actividad 6.
Si el estudiante no cumple con su compromiso de asistencia, el/la
Orientador(a) de Nutricion cierra el proceso de orientacion alimentaria
(después de dos faltas injustificadas), llenando el formato de Cierre.
Orientador Continuar con el ultimo paso del Modelo de Atencion Nutricia: IV.
6 o . g o DIE-FO-10
Nutricional Monitoreo y Evaluacion Nutricia.
_ Una vez terminado que el proceso se llenara el formato de cierre
7 Onenpador especificando el motivo de este. DIE-FO-28
Nutricional
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Si el Estudiante desea reingresar el siguiente semestre al servicio,
realizar el procedimiento a partir de la actividad No. 1, considerandolo
como estudiante de reinicio. En caso de terminar con el servicio
continuar con la actividad No 8.
Integrar el expediente en una carpeta electronica con los formatos

_ escaneados completos para proceder a resguardo y dar por Expediente
8 ngr?;%?g terminado el procedimiento. electronico-
Formatos fisicos

Informacion complementaria y definiciones

Informacion complementaria
Formato de canalizacion: se refiere a la derivacion al servicio de nutricion proveniente de alguna de las areas del Sistema Integral de Salud
Estudiantil, tutorias o aquella derivacion que el orientador de nutricion efectua a otra area del SISE.

Consentimiento informado: es el formato que se entrega al estudiante de nivel medio superior o menor de edad, candidato a recibir
orientacion alimentaria individual para que sea firmado por alguno de sus padres o tutores donde autoriza que su hijo puede recibir la
orientacion.

Estado de nutricion o estado nutricio: es el resultado del equilibrio entre laingestion de alimentos y las necesidades nutrimentales de
los individuos, consecuencia de diferentes conjuntos de interacciones de tipo biologico, psicologico y social. (NOM-043-SSA2-2012, Servicios
basicos de salud. Promocion y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion).

Estudiante de reinicio: El/la estudiante que termino un primer proceso de orientacion alimentaria individual (cuenta con numero de
expediente) y se reincorpora a otro proceso. Tambien aplicaa lo RECTORIA GENERAL DIRECCION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL Fecha de
emision No. de revision Codigo Pagina - 01 PR-UDE-04 6 de 11 referido en el punto 7, cuando el estudiante requiere de la continuidad de
asesorias como parte de una intervencion nutricia, para mejorar su estado de nutricion.

Expediente: conjunto de registros que se generan en el proceso de orientacion alimentaria. Para asignar el numero al expediente de
un estudiante que solicita el servicio por primera vez, la clave del expediente se integra como a continuacion se describe:

1) Primero se toma como referencia el NUMERO CONSECUTIVO CORRESPONDIENTE (cifra de tres digitos que corresponde al orden de
solicitud de estudiantes). Ejemplo 001
2) En segundo lugar, se agregan las siglas del Campus o ENMS a la que pertenece como a continuacion se describe
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Campus Irapuato-Salamanca

CIS-DICIVA  Sede Irapuato, Division de Ciencias de la Vida

CIS-DICIS  Sede Salamanca, Division de Ingenierias

CIS-DEM Sede Yuriria, Departamento de Estudios Multidisciplinarios

CIS-CINUG  Sede Tierra Blanca, Centro Interdisciplinario del Noreste de la Universidad de Guanajuato

Campus Guanajuato (Division)

CGTO-DI Campus Guanajuato Division de Ingenierias

CGTO-DDPG Campus Guanajuato Division de Derecho Politica y Gobierno
CGTO-DAAD Campus Guanajuato Division de Arquitectura, Arte y Diseno
CGTO-DCEA Campus Guanajuato Division de Ciencias Econdmico-Administrativas
CGTO-DCNE Campus Guanajuato Division de Ciencias Naturales y Exactas
CGTO-DCSH Campus Guanajuato Division de Ciencias Sociales y Humanidades

CNMS

ENMSCEL- Escuela de Nivel Medio Superior Celaya-Centro
ENMSSAUZ- Escuela de Nivel Medio Superior Celaya-Sauz
ENMSCHL- Escuela de Nivel Medio Superior Centro Historico Ledn
ENMSGTO- Escuela de Nivel Medio Superior Guanajuato
ENMSIRA-  Escuela de Nivel Medio Superior Irapuato
ENMSLEON- Escuela de Nivel Medio Superior Leodn

ENMSMOR- Escuela de Nivel Medio Superior Moroleon
ENMSPEN- Escuela de Nivel Medio Superior Pénjamo
ENMSSAL- Escuela de Nivel Medio Superior Salamanca
ENMSSALV- Escuela de Nivel Medio Superior Salvatierra
ENMSSLP-  Escuela de Nivel Medio Superior San Luis de la Paz
ENMSSILAO- Escuela de Nivel Medio Superior Silao

Campus Celaya-Salvatierra (Sedes)
CCS-MAY  Sede Mayorazgo
CCS-JAN Sede Janicho
CCS-JP Sede Juan Pablo I
CCS-MUT  Sede Mutualismo

Campus Leon (Division)
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DCS Division de Ciencias de la Salud
DCSyH Division de Ciencias Sociales y Humanidades
DCI  Division de Ciencias e Ingenierias
3) Para los expedientes de Nivel Superior, posteriormente se anade la abreviatura de la Division o sede a la que corresponde segun el
Campus.
4) Posteriormente se le agregan los ultimos dos digitos del ano en que el estudiante solicita el servicio. Ejemplo: Si lo solicitd en el 2018
se le agrega 18
Ejemplo completo de un Numero de Campus Guanajuato 001-CGTO-DI-18
Si es un estudiante de reinicio, conserva el numero asignado previamente.
Se consideraran dos tipos de expedientes:
o) Expedientes activos: son los expedientes correspondientes a las/os estudiantes que reciben el servicio de orientacion alimentaria

individual en cualquiera de sus modalidades que ofrece el Sistema Integral de Salud Estudiantil durante el semestre en el que el/la
estudiante solicita la atencion.

o Expedientes vigentes: son los expedientes de estudiantes que recibieron el servicio de orientacion alimentaria individual que ofrece el
Sistema Integral de Salud Estudiantil y que aun se conservan debido al periodo que se establece como margen de existencia para estos
conforme a la NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

El expediente electronico debera estar conformado por hasta 5 registros, los cuales son:

a) Canalizacion

b) Consentimiento informado (para estudiantes mayores de edad o0 menores de estad segun sea el caso)
¢) Solicitud de Orientacion Alimentaria Individual

d) Historia Clinica Nutricia

e) Formato de Cierre

El formato de Canalizacion y el Consentimiento Informado deberan resguardarse de manera fisica en su modulo de atencion.
Definiciones
N Prevencion: Medidas destinadas no solamente a prevenir la aparicion de la enfermedad, tales como la reduccion factores de rie sgo,

sino también a detener su avance y atenuar sus consecuencias una vez establecidas
Promocion: Proceso que permite a las personas incrementar el control sobre su salud para mejorarla
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N Formato de cierre: su funcion es dar por terminado o permitir una pausa en el proceso de orientacion alimentaria y dejar evidencia del

estatus en el cual queda el estudiante beneficiado, teniendo cinco condiciones que a continuacion se describen:

o) Alta: El/la estudiante que cumplio con las 6 sesiones a las que tiene acceso o que alcanzo las metas necesarias para tener un estado
de nutricion adecuado.

o) Alta Voluntaria: aplica en aquellos casos en los que el/la estudiante ya no -puede o quiere- continuar con el servicio de orientacion
alimentaria.

o) Cierre del semestre: Cuando el/la estudiante cierra el semestre y no alcanza a terminar sus sesiones, se agenda su cita para el
proximo semestre.

o) Baja: El/la Estudiante que incumplio con los acuerdos contraidos en la carta de aceptacion y por lo tanto se rescinde de recibir el
servicio de orientacion alimentaria individual.

o) Canalizacion: El/la estudiante que es derivado a otra area del Sistema Integral de Salud Estudiantil o a otra Institucion (IMSS, ISSSTE,

Seguro Popular, entre otras) por lo que deja de recibir el servicio.

N Nota de atencion: incluye un diagnostico nutricio (PES), resumen de la intervencion nutricia considerando los valores o resultados
obtenidos en la reevaluacion del estado de nutricion, que determinaran el proceder de el/la Orientador/a de Nutricion para dar cabal
cumplimiento a las orientaciones alimentarias. Las notas deberan expresarse en lenguaje técnico-medico, sin abreviaturas, con letra legible,
sin enmendaduras ni tachaduras y conservarse en buen estado.

Todas las notas en el expediente deberan contener fecha y nombre completo de quien la elabora, asi como la firma autografa conforme a la
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

Orientacion alimentaria: es el conjunto de acciones que proporcionan informacion basica, cientificamente validada y sistematizada,
tendiente a desarrollar habilidades, actitudes y practicas relacionadas con los alimentos y la alimentacion para favorecer la adopcion de una
dieta correcta a nivel individual, familiar o colectivo, tomando en cuenta las condiciones econdmicas, geograficas, culturales y sociales.
Actualmente se enmarca en la NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocion y educacion para la salud en materia alimentaria.
Criterios para brindar orientacion.

N Orientador/a de Nutricion: se refiere al estudiante de la licenciatura en nutricion que realiza su servicio social profesional o estancia en
el Sistema Integral de Salud Estudiantil quien atendera la solicitud de orientacion alimentaria y proporcionara el acompanamiento al
estudiante en el proceso.

N Valoracion del estado de nutricion: evaluacion que se realiza al Estudiante, para conocer la circunstancia en que se encuentra su
estado de nutricion en un momento determinado.
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Identificacion de la trazabilidad
Se lleva a cabo mediante el formato Indicado con contrasena, registrandolo y asignandole una nomenclatura de expediente a cada usuario
nuevo de la siguiente manera:

Expediente: conjunto de registros que se generan en el proceso de orientacion alimentaria. Para asignar el numero al expediente de un
estudiante que solicita el servicio por primera vez, la clave del expediente se integra como a continuacion se describe:

1) Primero se toma como referencia el NUMERO CONSECUTIVO CORRESPONDIENTE (cifra de tres digitos que corresponde al orden de
solicitud de estudiantes). Ejemplo 001

2) En segundo lugar, se agregan las siglas del Campus o ENMS a la que pertenece, como a continuacion se describid anteriormente.

3) Para los expedientes de Nivel Superior, posteriormente se anade la abreviatura de la Division o sede a la que corresponde segun el
Campus.

4) Posteriormente se le agregan los ultimos dos digitos del ano en que el estudiante solicita el servicio. Ejemplo: Silo solicito en el 2018 se

le agrega 18
Eiemplo completo de un Numero de Campus Guanajuato 001-CGTO-DI-18

Si es un estudiante de reinicio, conserva el numero asignado previamente.

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado
(Describir el dato personal recabado)

Nombre completo, NUA, edad , estado civil, fecha y lugar de
nacimiento, domicilio de residencia, domicilio de origen, division o
ENMS, Programa educativo, periodo, fecha de ingreso a la universidad ,
estado civil, fechay lugar de nacimiento, domicilio de residencia,
domicilio de origen, division o ENMS, Programa educativo, periodo,
fecha de ingreso a la universidad, correo electronico, nombrey
ubicacion de familiar a quien se le pueda comunicar en caso de
emergencia, telefono del tutor,

Funcion del documento

Contar con informacion para identificacion del
estudiante, asi como de su valoracion, historial y
seguimiento
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Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento finalde unriesgo, elarea responsable
debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten:; la responsabilidad de las salidas no conformes declaradas no
debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control
En caso de ausencia momentanea o no contar con
Que el/la orientador/a de Nutricion, no se encuentre por ningun orientador/a de nutr|C|on’erl1 la sede se Icc')Locara
: ) X . h . un letrero con el correo electronico del servicio y el
ausencia momentanea en el cubiculo de atencion nutricional, o : . .
: . , ) . horario de regreso al modulo de nutricion de la sede o
por permiso y/o incapacidad, o porque no se logré cubrir la : - B
: . ENMS respectivamente, dando como opcion la atencion
vacante disponible en la sede o ENMS. . . . . .
virtual del estudiante, mediante un aviso con codigo QR,
que lo canalice.
Servicio de Todos los formatos deberan revisarse por el/la
orientacion de orientador/a durante la intervencion y en caso ser
nutricion

Que los formatos no se respondan de la manera correcta por el

estudiante y/o0 por el por el/la Orientador/a

necesario realizar las recomendaciones pertinentes al
estudiante.

Inadecuada comunicacion de el/la Orientador /a y el/la
estudiante al agendar la cita.

El/la orientador/a de nutricion llevara el control de citas
en su agenday debera de tener respaldo y/o evidencia
de la informacion que envia al estudiante.

Que el orientador/a realice de manera incorrecta las

mediciones antropomeétricas al estudiante.

Se realiza un examen de conocimientos teorico vy
practico al orientador/a al inicio del ingreso al servicio
para detectar el nivel de técnica en antropometria.
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Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)
Almacenamiento y . d .
. Caodigo dentro del preservacion (en U 20 = preservam_qn/
Tipo de Documento SIGPIUG Nombre dénde) /Soporte Plazos de conservacion
P (de acuerdo con el CADIDO)
documental
Formato DIE-FO-04 Formato de canalizacion Fisico/Electronico
Formato DIE-FO-05 Solicitud de orientacion alimentaria Electronico
DIE-FO-08 Consentimiento informado para . -
Formato mayores de edad Fisico/Electronico HV+2 10
Formato DIE-FO-09 Consentimiento informado para Fisico,/Electronico
menores de edad
Formato DIE-FO-10 Historia clinica nutricia Electronico
Formato DIE-FO-28 Formato de cierre Electronico
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