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1. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA FERIA
DE SALUD

Version
Codigo: PS-CME-02
Ultima actualizacién: 22/08/2025 O
Dependencia principal: Departamento de Bienestar Estudiapdi
Calidad de Vida
Dependencias involucradas: Consultorio Médico, Dépar

Servicios Operativos, CETE, Oficina de Comunicacién
publicas, Academia, DECAT



2. OBJETIVO Y ALCANCE

Objetivo
Educar a la comunidad institucional y publico en general sobre aspectos generales

relacionados a temas de salud para prevenir enfermedades segun las necesidades
identificadas en la poblacién institucional.

Alcance
Dirigida a toda la poblacion institucional.

3. TERMINOLOGIA

Poblacion meta:

Comunidad institucional entiéndase, estudiantes academia y DECAT,
personal docentes, personal administrativos y publico en general.

Material educativo médico:

Informacion que se proporciona con informacion de aspectos importantes
de salud.

Seleccionar tema central de la feria de la salud.

Especificar los contenidos puntuales del tema central de la actividad.
Identificar instituciones o empresas que puedan colabgrar.

Comunicar a la Direccion de Planificacién y Desarrollo ton un afo de
anticipacion la posible fecha de la feria de la sa

Realiza los contactos con las entidades e nas.

Reunirse con las entidades externas pdra afinar detalles del apoyo a brindam
Planificar grupos de invitados parg‘Charlas o actividades plarificadas.

Recibir a los charlistas el dia deVevento

Dirigir las charlas o actividadgs y entregar reconocimientos.
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Creacion del cronograma/de actividades.

Creacion de invitacioned para los posibles participantes.

Creacion de certificadgs de reconocimiento a participantes de la

actividad.

Hacer la solicitud del mobiliario al departamento de servicios

operativos.

5. Dependiendo de la cantidad de personas y actividad se solicita el
permiso de uso del egpacio fisico requerido.

6. Solicitar el equipo de|multimedia al CETE, los dias y horas
respectivas, a través \de correo institucional

7. Preparar presentacionges de material educativo para las charlas.

8. El dia del evento firmay las boletas al CETE.

9. Crear una lista de asistgncia y pasarlas entre los asistentes en caso

ue se realicen charla
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1. Presentarse el dia y hora delNevento.
2. Impartir la charla o actividad ofgecida.
3. Colaborar con la institucién, segunsu area profesional.
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Personal CETE

1. Colocar el equipo de multimedia necesario el dia del evento.
2. Dar asistencia técnica el dia del evento.
Comunicacién y relaciones publicas:
1. Elaborar invitacién para la feria de la salud.

2. Divulgar invitacion de Feria de la salud por red institucional y redes sociales.
Servicios Operativos

1. Apertura del lugar donde se haran las actividades.
2. Brindar el servicio de mobiliario el dia del evento.

Director académico y Director DECAT

1. Enviar una nota a los directores de carreras y DECAT para que
colaboren con sus profesores el dia de la actividad.

5. REFERENCIAS
Referencias internas
—1. No aplica
Referencias externas |

1. No aplica
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Seleccionar el tema: Seleccionar algun 30 minutos Médico
tema de salud para hacer las actividades de

EREIEN ’\

Contactar profesionales internos o dia habil Médico
externos: Se contacta profesionales ya sea

actividades de la feria.
Reunirse virtual o presencial con 1 dia habil Médico
posibles contactos: Para planear la
actividades o charlas que se ejecutaran, asi
como horario de las actividades.

Gestion operativa para la actividad: Se 1 dia habil Enfermera
realizan boletas de solicitud del lygar donde
se llevaran a cabo las actividadeg, se
solicita equipo al CETE, y mobiligrio
necesario a Servicios Operativos
Seleccionar grupos participantes: en 1 dia habil Médico
caso de las charlas se solicitan alla
academia y DECAT , la presencia\de grupos
de estudiantes para la participacign.

Crear invitacion: Se realiza prelifninar con 1 dia habil Enfermera
informacién de las actividades y luggo se
envia a comunicacion y relaciones p\iblicas
para la creacion de invitacion, una vex lista
la invitacidn se da el visto bueno para que
sea publicada en redes sociales y red
institucional. /

Ejecutar las actividades: El dia del Xdl'a habil Médico /
evento se recibe al personal que colaborara

internos o externos para llevar a cabo IaV




en las actividades y se llevan a cabo segun

lo planeado

Crear control de asistencia: Hacer lista y 20 minutos Enfermera
pasarla para que los asistentes firmen .

Tomar fotografias de evidencia: Se 1 dia habil Enfermera

toman fotografias de las charlas y
actividades, para guardar en evidencia de
trabajo en archivos de la Unidad médica.

1. Lista de Asistencia
2. Fotografias de la actividad

8. RIESGOS ASOCIADOS

1. Es posible el desinterés de la comunidad institucional para asistir a
actividades preventivas en temas de salud, el cual ocasiona un bajo nimero
de participantes para las actividades planeadas, lo que puede afectar el
objetivo principal de esta actividad que es la promocion salud.

9. PRODUCTO RESULTANTE

Mejor calidad de vida correspondiente a salud para la poblacion institucional.
Poblacién institucional educada en temas de salud.

Prevencion de las patologias mas comunes que afectan a esta
poblacién.
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la realizacion de la feria de la salud

Inicio

Reunirse virtual o
presencial con posibles
contactos

Contactar profesionales
intemos o externos

Gestion operativa parala

Seleccionar el tema iy
actividad

Seleccionar grupos

Crear control de asistencia Ejecutarlas actividad es Crearinvitacién il
participantes

Tomar fotografias de
evidencia




11. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del Avalado por
cambio

22/11/2019 Creacion del Roger Hidalgo
procedimiento Saenz
Jefatura
Departamento

de Bienestar
Estudiantil y
Calidad de
Vida
22/08/2025 Actualizacién del Mercedes
procedimiento Campos Segura
Jefatura
Departamento
de Bienestar
Estudiantil y
Calidad de
Vida

12. CONTROL DE ELABORACION,
REVISION Y APROBACION

Accidn Funcionario Firma Digital
Hazel Salas Ledn HAZEL DE (e
Creado o Enfermera LOS e

A= ANGELES ~ ANGELES SALAS
Modificado SALAS LEON LEON (FIRMA)

Fecha: 2025.11.1
(FIRMA) 14:04:09 -06'00'

Roberto Soto
Firmado digitalmente

Morales
Revisado Encargado Eng(O:A,\F;Ié%iE%BERTO
Oficina Gestion  pya
Organizacional
Mercedes Campos
Segura MERCED ,
Jefatura EAMPOS
INEIEGOM Departamento de SEGURA HiEs
Bienestar

Estudiantil y
Calidad de Vida
Karen Morales KAREN  aren
Brenes CRISTINA  CRISTINA
Aprobado Directora MORALES jottE™
Administrativa BRENES  ¢rw

Financiera (F|RMA) 2025.001.20937
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