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cOBIaNO. FECHA DE ACTUALIZACION:  FEBRERO 2012

Objetivo:

Alcance

Politicas:

Establecer los lineamientos y mecanismos que permitan al departamento de ensefianza en enfermeria del Instituto Jalisciense de
Cirugia Reconstructiva, la operacion del proceso establecido para la prestacién del servicio social de la carrera de enfermeria.
Fortaleciendo asi la formacion de los profesionales de la enfermeria con el enfoque en la calidad y seguridad en el desarrollo de
su profesion

Limites del procedimiento:

Este manual de Procedimientos aplica en el Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva, en el departamento de la coordinacion
de ensefianza en enfermeria

Areas que intervienen:

El Coordinador de Ensefianza en Enfermeria, Jefa de Enfermeras, Recursos Humanos, Jefe de Ensefianza, Coordinadora Estatal
de Pasantes, Coordinador de Desarrollo Institucional y Pasantes en Servicio Social

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos
los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

e Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que
ostentan el cargo en la actualidad.

e Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucion

e Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucion y éste se
encuentra en desuso o existe uno nuevo.

2. Laasignacion de turnos se debe realizar de forma selectiva por el pasante conforme a los promedios generales de la carrera.

3. Los titulares de los certificados globales de promedio que no hayan sido entregados en tiempo y forma se deben dejar hasta
el final en el listado de promedios.

4. Los roles de servicios deben estar sujetos a cambios por necesidades de la institucion.

5. El Instituto sélo debe recibir pasantes de enfermeria que sean enviados bajo nombramiento oficial con fotografia de la SSJ
expedido por la misma.

6. Durante el desarrollo del servicio social el pasante debe cubrir en su mayoria los diferentes servicios de la institucién con la
finalidad de adquirir diferentes destrezas y habilidades para el desempefio profesional.

7. Las fotografias de los pasantes en servicio social deben ser blanco y negro, de estudio, tamafio infantil, de frente y con
uniforme reglamentario.

8. Toda incapacidad medica que no sea por maternidad el pasante en servicio social debera de cubrir las horas de servicio de
acurdo a las necesidades de la institucion.
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Politicas:

9. El coordinador de pasantes debe respetar el horario de actividades que le fue asignado al prestador de servicio social asi
como el tipo de plaza que le fue asignada por la SSJ.

10. Solo se deben aceptar constancias e incapacidades médicas de instituciones de salud oficiales como: Secretaria de salud,
IMSS, ISSSTE, SEDENA, Hospital Militar, Seguro Popular; Hospitales Civiles, Centros de Salud.

11. Todo el tiempo descubierto por incapacidad médica que no sea por gravidez, debe reponerse de acuerdo a las necesidades
de la institucion.

Definiciones:

Servicio Social: conjunto de actividades teérico practicas con caracter temporal y obligatorio que realizan los
estudiantes de la carrera profesional o técnica consistente en la prestacién de servicios que
redunden en beneficio de la sociedad, como parte de su formacién y como una etapa previa a
la obtencién del titulo profesional.

SSJ: Secretaria de Salud Jalisco.

NCR: " |nstituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Jefa de Enfermeras y
Coordinador de Pasantes

Programa una reunién para acordar la cantidad de pasantes a solicitar para los periodos del mes de febrero
(calendario A) y agosto (calendario B) de acuerdo a las necesidades de la Institucion y de cada uno de los
servicios.

Coordinador de Pasantes

Elabora el formato de “solicitud de pasantes” en original y 3 copias recaba firmas del jefe de ensefanza, jefa
de enfermeras, firma el documento y entrégalo en original bajo oficio a la coordinadora estatal de pasantes de
enfermeria, copia a la jefatura de ensefianza, copia a la jefatura de enfermeria del Instituto, recaba firmas de
recibido en copia y archivala en la carpeta correspondiente.

Coordinador de Pasantes

Disefia y organiza el curso de induccion a pasantes de enfermeria de nuevo ingreso, invita a los ponentes al curso
y asignales bajo oficio el tema, la fecha y la hora de su participacién a dicho evento.

Coordinador de Pasantes

Solicita a los ponentes elaboren el material didactico para su participaciéon en el curso de induccién, previa
entrega de su oficio de notificacion y participacion, elabora “triptico informativo del programa” del curso
fotocépialo para proporcionarle a cada uno de los pasantes, fotocopia el reglamento interno, integra en una
carpeta triptico y reglamento interno por cada pasante, archiva temporalmente hasta el inicio del curso.

Coordinador de Pasantes

Solicita al coordinador estatal de pasantes de enfermeria en servicio social el listado de las plazas otorgadas en
el Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva, aproximadamente una semana antes que de inicio el curso de
induccion.

Coordinador de Pasantes

Recibe el listado de pasantes asignados al Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva y comienza a elaborar
los “gafetes de identificacidon” oficiales y firmalos, abre su expediente con “ficha de identificacién” y también
elabora “kardex”, realiza “carta compromiso” para el cobro de cheque y fotocopia el “c6digo deontolégico”,
formato “recepcion de gafete”, integra en una carpeta los documentos anteriores.

Nota:
Elabora carpetas de acuerdo al listado de pasantes.

Coordinador de Pasantes

Solicita de forma verbal el auditorio con la persona responsable de audiovisuales y acuerden fechas y horario del
curso de induccion a pasantes en servicio social.

Responsable de
Audiovisuales

Registra fecha y horarios del curso de induccién en la “agenda de programaciones de capacitacion”.

Coordinador de Pasantes

Elabora y publica en la oficina de la coordinaciéon de ensefianza en enfermeria “listado de documentos para
inicio al servicio social” enumerando los siguientes documentos: 3 Fotografias tamafio infantil con el nombre
escrito al reverso, copia del acta de nacimiento, copia del CURP, copia del IFE, copia de cartilla de vacunacién,
copia de comprobante de domicilio, copia de carta de pasante, original y copia de nombramiento, copia de
certificado global, mismos que entregara el prestador de servicio social para poder estructurar el expediente, y
asi mismo informa la fecha de inicio y termino del curso de induccién; fotocopia el formato de “asistencia a
capacitacion”, y archiva temporalmente.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

10.

Coordinador de Pasantes

Inicia el curso de induccion, coloca el formato de “asistencia a capacitacion” al ingreso al auditorio e indica a los
pasantes de enfermeria en servicio social que deben registrar todos los dias del curso su asistencia en dicho
formato, al inicio y termino del curso vy solicitales copia de su certificado global informandoles que deben
entregarlo entre el primer y segundo dia de inicio del curso para elaborar el listado para que puedan escoger su
turno de acuerdo a su promedio, entrégales carpeta con triptico, reglamento interno y hojas blancas.

11.

Coordinador de Pasantes

Indica a los pasantes acudir al departamento de recursos humanos a registrar su huella digital y toma de
fotografia para que se les otorgue un numero de identificacién para el control de acceso biométrico.

12.

Coordinador de Pasantes

Elabora un “listado de promedios” en computadora del mayor promedio al menor para la asignacion de los
turnos y publica dicho listado el Gltimo dia del curso de induccion.

13.

Coordinador de Pasantes

Elabora “rol de turnos y servicios”, conforme a los pasantes existentes y las plazas disponibles.

14.

Coordinador de Pasantes

Realiza recorrido, al final de curso de induccién, por el Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva para darles
a conocer las instalaciones y la ubicacién de cada uno de los servicios y departamentos.

15.

Coordinador de Pasantes

Indica, al final del recorrido, a los pasantes de enfermeria pasar de forma ordenada a escoger su plaza de
acuerdo al listado de promedios.

16.

Pasante

Selecciona el turno e indica al coordinador el turno seleccionado.

17.

Coordinador de Pasantes

Sefiala con marca texto en el listado de promedios el nombre del pasante de enfermeria en servicio social y
registralo en el “listado de asignacion de turnos”, informa al pasante cudl sera su rol, servicio y turno donde
iniciara su servicio social y la persona responsable del turno, con la que tendra que presentarse; indica al pasante
que pase con la auxiliar de oficina.

18.

Auxiliar de Oficina

Solicita al pasante los documentos para inicio al servicio social publicados en el listado, recibe y verifica que estén
completos, pega foto en el “gafete” y solicita al pasante firme el gafete, recégelo y enmicalo, entrega el gafete al
pasante y recaba firma de recibido en la hoja de “recepcidn de gafete”, pega la segunda fotografia en la “ficha
de identificacion del expediente” y entrégala al pasante, y solicitale que la llene con los datos sefialados en
dicho documento, recogelo y archivalo en su expediente personal entrégale su cédigo deontolégico y carta
compromiso, indicale que los lea, los firme de enterado y los regrese; recibelos y verifica que estén debidamente
firmados y anéxalos a su expediente, coloca la tercer fotografia en el “kardex de asistencia” y registra en éste
las asistencias al curso de induccidn, del formato de asistencia a capacitacion y una vez integrado su expediente
personal archivalo con todos sus documentos, al terminar de integrar todos los expedientes archivalos en la
coordinacién de pasantes de enfermeria en servicio social, en el rea correspondiente.

=
Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva L)

DOCUMENTO DE REFERENCIA ~ pegna —




PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA.

cooco:  DOM-P125-I1_001
FECHADE EMISION: ~ ABRIL 2011

cOBIaNO. FECHA DE ACTUALIZACION:  FEBRERO 2012

No

23.

Coordinador de Pasantes

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
. Pasa en limpio el “listado de asignacidn de turnos” y bimestralmente elabora y publica los roles de los
19. Coordinador de Pasantes . ; ; ; NS,
servicios asignados para ese periodo de acuerdo a las necesidades de la institucion.
. Elabora “carta de inicio de servicio social” en base a los datos que tiene el nombramiento expedido por la SSJ,
20. Coordinador de Pasantes : L . ~ . .
recaba la firma y sello en 2 originales del jefe de ensefianza del Instituto, saca una fotocopia.
Entrégale al pasante en servicio social la carta de inicio al servicio expedida por la instituciéon a mas tardar 15 dias
después de haber iniciado el servicio social, dos originales y una copia, indicale que entregue original a
21. Coordinador de Pasantes |ensefianza de la SSJ, la segunda original a la escuela y recabe firma y fecha de recibido en la copia y regrese
esta copia a la coordinacion de pasantes, recibe la copia debidamente firmada y archiva ésta en la carpeta
correspondiente.
Determina las acciones que se requieren realizar conforme a la siguiente tabla:
Acciones Entonces
Registro de Asistencia Aplica siguiente actividad.
Amonestacion verbal Aplica actividad 27.
Amonestacion escrita Aplica actividad 28.
Licencia por Gravidez Aplica actividad 29.
22. Coordinador de Pasantes Incapacidades Médicas Aplica actividad 31.
Programacion de Vacaciones Aplica actividad 33.
Validacién de Informes Aplica actividad 36.
Cancelacion o Baja del Servicio Social Aplica actividad 38.
Renuncia al Servicio Social Aplica actividad 39.
Cobro de Cheque Aplica actividad 41.
Carta de Terminacién del Servicio Social Aplica actividad 43.

ETAPA: REGISTRO DE ASISTENCIA

Informa a los pasantes que deberan registrar su asistencia en el reloj digital con el nimero de identificacién que
les otorgd el &rea de recursos humanos.

24.

Pasante

Registra diariamente en el reloj digital la entrada y salida al servicio social.

22N
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No

Coordinador de Pasantes

Coordinador de Pasantes

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
o5 Encargada de Recursos |Entrega al final de cada mes al coordinador de pasantes en enfermeria “listas de asistencia de pasantes” en
' Humanos formato electrénico.
Guarda el archivo electronico, verifica asistencias del mes de cada pasante, registra en el “kardex de
26. Coordinador de Pasantes |asistencia” la asistencia del pasante, para tener el control interno de sus faltas y asistencia dia con dia, al

terminar archiva el kardex en la carpeta correspondiente. Aplica actividad 22.

ETAPA: AMONESTACION VERBAL

Cita al pasante de enfermeria en servicio social a la oficina de ensefianza de enfermeria y llama la atencién de
forma verbal sustentado sus faltas o fallas en base al reglamento, registra en su kardex el motivo de la
amonestacién y se anexa en su expediente personal. Aplica actividad 22.

ETAPA: AMONESTACION ESCRITA

Revisa el expediente del pasante y verifica si tiene 4 amonestaciones por escrito:
SAmonestaciones? Entonces

Si Aplica actividad 38.

Cita al pasante de enfermeria en servicio social y elabérale el “formato de
amonestacion de pasantes” sefialando la falta en el documento antes mencionado y
elabdralo sélo en original, firmalo y entrégaselo a firmar al pasante para que lo lea y
esté enterado de la falta que cometié y coméntale que al reunir 4 amonestaciones por
escrito se dara de baja del servicio social y archivalo en su expediente. Aplica
actividad 22.

ETAPA: LICENCIA POR GRAVIDEZ

29. Pasante Entrega al coordinador de pasantes prueba de embarazo, para solicitar incapacidad por gravidez.
Solicita y recibe prueba de embarazo, archivala en el expediente personal, también recibe constancias de
asistencia médica para justificar sus ausentismos, firma de recibido en una copia y recaba original para archivarla
en su expediente, otérgale los dias a los que tiene derecho de acuerdo a su reglamento de pasantes en servicio
. social 30 dias antes de la fecha del parto y 60 dias posteriores a la fecha del parto, explicale que entregue una
30. Coordinador de Pasantes

copia en su escuela y otro copia en ensefianza de la secretaria de salud. Aplica actividad 22.

Notas:
Esta es la Unica incapacidad que no les afecta en la prestacion de sus horas de servicio social.
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ACT RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA: INCAPACIDADES MEDICAS

Entrega al coordinador de pasantes incapacidad expedida por institucién de salud oficial para justificar las faltas

33. Coordinador de Pasantes

31. Pasante : ; L .
de asistencia al servicio social.
Recibe “formato de incapacidad” en original, firma y sella en copia de recibido y segln sea el caso acuerda las
horas de inasistencia para que las cubra con sus vacaciones o en sus dias de descanso,. anexa el formato a su
32. Coordinador de Pasantes |expediente personal y los dias de incapacidad registralos en su kardex de asistencia para que posteriormente

ETAPA: PROGRAMACION DE VACACIONES

cubra esos dias
Aplica actividad 22.

Publica los periodos vacacionales que otorga el departamento de recursos humanos, y elabora el formato de
“programacion de vacaciones” con los datos que solicita dicho formato, elabora un formato para cada pasante
en original y copia, dale a escoger los periodos vacacionales, explicale que tiene derecho a dos periodos de diez
dias habiles en el afio cuando se trate de pasantes que prestan su servicio social por un periodo de un afio.

34. Pasante

Selecciona los periodos vacacionales e informa de los mismos al coordinador de pasantes.

35. Coordinador de Pasantes

36. Pasante

Registralos en el formato “programacion de vacaciones” firmalo, recaba la firma de la jefa de enfermeras y dale
a firmar sus periodos seleccionados al pasante, envia una “relacién de los periodos vacacionales” de cada
pasante a recursos humanos para su conocimiento y archivala junto con su copia donde firma de recibido en la
carpeta correspondiente de la coordinacion de pasantes de enfermeria. Aplica actividad 22.

ETAPA: VALIDACION DE INFORMES

Elabora informe de actividades y entrega al coordinador de pasantes para su validacién, cuando tu universidad te
lo solicite.

37. Coordinador de Pasantes

Recibe los informes de actividades trimestrales o bimestrales, de algunos prestadores del servicio social por
indicacion de su institucion educativa, revisa que la informaciéon documentada sea correcta y validalos en original
y 3 copias con sello y firma original (el pasante en servicio social recabara las demas firmas y entregara a las
instancias correspondientes recabando firmas recibido), solicitale una copia con todas las firmas de acuse de
recibido de todas las instancias que la firmaron y archivala en su expediente personal. Aplica actividad 22.

Nota:
Durante el afio de servicio podras recibir 4 informes trimestrales 6 6 informes bimestrales segun sea el caso y un
informe global al término del servicio social.
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A'\\l(.E,)T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA: CANCELACION O BAJA DEL SERVICIO SOCIAL

Elabora formato de “baja de pasantes al servicio social” por incumplimiento al reglamento de pasantes en
original y 2 copias en el que sefiales los motivos que la originaron, recaba firma del jefe de ensefianza, firmala y
entrega original mediante oficio junto con el nombramiento original de asignacién de plaza del pasante de
enfermeria en servicio social a la coordinacion estatal de pasantes de enfermeria de la Secretaria de Salud,
recaba firma de recibido en una copia y entrega la segunda copia a recursos humanos de la institucion recabando
firma de recibido y archiva la copia en el expediente del pasante. Aplica actividad 22.

ETAPA: RENUNCIA AL SERVICIO SOCIAL

39. Pasante Informa al coordinador de pasantes que deseas renunciar al servicio social.

38. Coordinador de Pasantes

Entrega al pasante el formato de “renuncia al servicio social” para que lo llene, estableciendo la causa de la
renuncia al servicio, recaba firma del jefe de ensefianza y pasante en servicio social firmala, y tdmale 2 copias y
. enviala en original y bajo oficio con el nombramiento original de asignacion de plaza al coordinador estatal de
40. Coordinador de Pasantes . : e . " .

pasantes de enfermeria de la Secretaria de Salud Jalisco; recaba firma de recibido en una copia y la segunda
copia entrégala a recursos humanos recabando firma de recibido en la primera copia y anéxala al expediente del
pasante en la coordinacion de pasantes de enfermeria. Aplica actividad 22.

ETAPA: COBRO DE CHEQUE

Envia al pasante en servicio social a recursos humanos 3 quincenas posteriores al inicio de su servicio social para
hacer el cobro de su beca otorgada por la Secretaria de Salud Jalisco e inférmale que no debera dejar acumular
41. Coordinador de Pasantes | mas de 3 cheques sin cobrar ya que de lo contrario causara baja del servicio social en el sistema nacional de
pasantes y contara con 5 dias habiles para el cobro de su beca a partir de la fecha de pago en el departamento
de recursos humanos de la institucién.

Determina si tiene el pasante 3 cheques sin cobrar:

¢3 Cheques? Entonces
42 Encargado de Recursos = : - —
' Humanos Si Notifica al coordinador de pasantes. Aplica actividad 38.
No Aplica actividad 22.
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A'\\lgT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA: CARTA DE TERMINACION DEL SERVICIO SOCIAL

Elabora “carta de término de servicio social” expedida por la institucion receptora, de los pasantes que estan
por concluir su periodo, en base a los datos que tiene el nombramiento expedido por la SSJ, recaba la firma y
43. Coordinador de Pasantes |sello, en 2 originales, del jefe de ensefianza del Instituto, saca una fotocopia y entrega las dos originales al
pasante, recaba firma de recibido en la copia y anéxala en la coordinacion de ensefianza en la carpeta
correspondiente.

Entrégale al prestador del servicio social, el Ultimo dia de su servicio social, previa verificacion de que no tenga
adeudo alguno con la institucion en el departamento de CEYE y en recursos humanos para poder liberarle su
carta de terminacién de servicio social en dos originales y una copia de la carta de término de servicio social,
indicale que entregue una original a ensefianza de la SSJ, la segunda original a la escuela y en la copia recabe
. firma y fecha de recibido y la copia la debe entregar a la coordinacién de pasantes de enfermeria del IJCR;
44, Coordinador de Pasantes . X . L . .

cuando recibas la copia archivala en la coordinacion de pasantes en la carpeta correspondiente, elabora y envia
“relacion de pasantes que terminan”, para que sean dados de baja del sistema de asistencia biométrica, al
departamento de recursos humanos.

Fin del Procedimiento para Coordinacion de Pasantes de Enfermeria.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Asesorado por: LAE. Claudia Judith Gonzalez Ochoa

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

e Enf. Zaida Fabiola Godinez Novoa e Dra. Hilda Rivera Guzman
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Documentos de Referencia

Cdédigo Documento

Manual de Organizacion del Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva.

Reglamento General de Pasantes de Enfermeria en Servicio Social Secretaria de Salud Jalisco.

Reglamento Interno para Pasantes de Enfermeria en Servicio Social del Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Cédigo Documento

Anexo 01 Diagrama de Flujo

Anexo 02 Agenda de programaciones de capacitacion

Anexo 03 Asistencia a capacitacion

Anexo 04 Baja de pasantes al servicio social

Anexo 05 Carta compromiso

Anexo 06 Carta de inicio de servicio social

Anexo 07 Carta de término de servicio social

Anexo 08 Cabdigo deontolégico

Anexo 09 Ficha de identificacion del expediente

Anexo 10 Formato de amonestacién de pasantes

Anexo 11 Gafetes de identificacion

Anexo 12 Kardex de asistencia

Anexo 13 Listado de asignacion de turnos

Anexo 14 Listado de documentos para inicio al servicio social

Anexo 15 Listado de promedios

Anexo 16 Programacion de vacaciones

Anexo 17 Recepcion de gafete

Anexo 18 Relacién de los periodos vacacionales

Anexo 19 Relacién de pasantes que terminan

Anexo 20 Renuncia al servicio social

Anexo 21 Rol de turnos y servicios
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Anexo 22 Solicitud de pasantes
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento para Ensefianza de Enfermeria

INICIO

Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva 2012

Se relinen y acuerdan
la cantidad de pasantes

Elabora formato de

Disefia y organiza curso

Solicita al ponente

Solicita a coordinacién

Tacha del listado del
promedio el nombre del
prestador de ss. Que

Acudir a escoger turno

Al concluir indica a los
prestadores de servicio
social pasar a escoger

Alfinalizar el curso de
induccion realiza

Entrega reglamento,
triptico y carpeta de

Solicita el auditorio con

Publica fecha de inicio

e < solicitud de pasantes y de induccién , invita a elabore material estatal listado de Recibe listado, elabora del curso y
a solicitar por un afio de o el responsable con la .
acuerdo a las la entrega a las los ponentes al curso didactico, elabora pasantes 1 semana gafete, abre fecha y horario del documentacién
necesidades de la instancias contemay fecha de triptico informativo, antes del inicio del expedientes. curso requerida para integrar
institucion. correspondientes. participacion fotocopia reglamento. servicio social. ) expediente.
I

Tndica acudir aR. H. a
registrar la huella digital
y fotografia para que se

la necesidad de la
entrega del certificado

Inicia curso, da
induccion y llena
registro de asistencia,

Jefe de Enfermeras y Coordinador de pasantes

reglamento, recaba

vacacional del personal

accidente, anexa a

escoge turno y cor:gonrqrggioasla I;gtlzsde turno de acuerdo ala recorrido por las trabaj%nlféa[\jli)gsra I;f de ié‘zsm?f}g;gc%en’\:)%rg% g(}?;’zlef'ggresgl 1arz\'i/I2a informa a los
registralo en el listado p y . lista de promedios y instalaciones. ipn ion d pt n control de acceso ignacion d ?t n prestadores del servicio
de asignacion de turnos roles. asignacion de turmo. biométrico. asignacion def turno. social sobre
I
Recibe documentos que Entrega carta de
Indica servicio, turno, integraran el Publica roles Elabora carta de aceptacion a mas tardar
responsable del area expediente, entrega bimestrales durante el aceptacion e inicio de 15 dia posteriores al
fechay hora en que se gafete y recaba firma de| afio en los diferentes "| servicio social en base inicio del servicio,
deben presentar. recibido, archiva servicios. a su nombramiento . recaba firma de recibido
documentos. y archiva copia.
Cita al prestador del "
servi(l:gio social y L Licencia Recibe prueba de
amonéstalo Amonestacién Verbal __embarazo de
O \erbaimente con base Determina si se |nfs_mu0|gnes (_)gl_lélabs, >0
en su falta al Amonestacién requiere realizar \ Incapacidad irma de 'Ec'd'. OIY
reglamento. alguna de las anexa a expediente.
. . acclones L. . I
- - Validacion Informe! siguientes / Programacion Vacaciones
Simbologia 1
. ) Cita al prestador del . . . " K Lo .
Coordinador de Ensefianza de Enfermeria senvicio social y elabora Constancia Cancelacién o Baja Pubica los periodos Recibe incapacidad o
amonestacién vacacionales de justificantes oficial del
O sefialando su falta al acuerdo a periodo padecimiento o

Verifica que no tenga
adeudos con la
Institucion el prestador
y elabora constancia de
terminacion del s.s.
recaba firma y archiva.

Elabora baja del ss.
sefialando los motivos
que la originaron,
entrega a coord. Estatal
con nombramiento,
copia a RH y archivo.

expediente.

—_—

Posteriormente asigna
tiempo para reposicion
de horas del ss.

del afio en curso.

—_

Elabora programacion
de vacaciones, autoriza
el periodo seleccionado
por el pasante entrégale
original y archiva copia.

. }

firma y archiva.

Auxiliar de Ensefianza

Jud

Recibe informe de
actividades del
prestador del servicio
social, valida el
contenido con lo
realizado, firma y sella.

Solicita copia y anexa a
expediente.
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ANEXO 02: AGENDA DE PROGRAMACIONES DE CAPACITACION
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ANEXO 03: ASISTENCIA A CAPACITACION

- Secretaria de Salud N

Direccion General de Salud Pablica M

@ Direccién de Desarrollo Institucional PRl

Departamento de Capacitacién y Desarrolio e ———
EN-001

REGISTRO DE PARTICIPANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBSRE OFL EVENTO_

RESPONSASLE DEL EVENTO

FECHA INICO

FECHA TERMINOG

=
= |

NUMERO DE HORAS 1  NOMERD DE CREDITOS
) bl o bt om0 | AdscRecON FRANCIO | FIRMA TERMNO
Hoja de
_SELLO
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ANEXO 04: BAJA DE PASANTES AL SERVICIO SOCIAL

-
)
@3 REPORTE DE BAJA DEL SISTEMA NACIONAL DE SERVICIO SOCIAL
LR DE LA CARRERA DE ENFERMERIA

Nombre del pasante Focka de 1a bajs
Instituckdn de Salud N* de Campo Climico
Tipo de Beca Imstit. Fduc. Clave de esc.
Motive de ks Baja Promockin
(Ancear la ketra ¥ ndmero que corresponda)
La cancelacion del servicio social seri procodente cuando el pasante lscurea on alguna de las sigulentes
casles
A FALTAS AL REGLAMENTO
o Cuando of g ¢  Lrvade or N I 20 N »
' .‘

k de wdot  com
: R vakore .
da <
5 ™
s . e ¢
s abe e
actvidade
3 N » « ! L)
SA e aion " oty ar ¥ '
o . e ¢ &
s 2 te ' 5 e
s Pk die 1 ‘ ' ™ Ia

+ v & 1 off > o
) ' dmde
' 2 be
B KENUNCIA
1.4 ar
ol
Oun
Lic. Eof. Jorge E. Gadido Arceo D, Enrique Cano Genel
Jefe de Envcfiansa on Enfermeria Jefe de Enschanza del LLCR.

ded LLCR.
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ANEXO 05: CARTA COMPROMISO

SECRETARIA DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
INSTITUTO JALISCIENCE DE CIRUGIA RECOSNTRUCTIVA
JEFATURA DE ENFERMERIA
COORDINACION DE ENSENANZA DE ENFERMERIA

CARTA COMPROMISO DE PERCEPCION DE BECA

Por medio de la presents yo C,
pasanie do erformeria me comprometo a reciblr y realizar la firma de
nomina comespondients a la Deca que se me clorgl PO CONCepto Ca prestacor
de sevicio social, dertro da lcs primeros cinco dlas habiles a 1a fecha de
cada quincena, en la cual so realiza la entrega de un teldn y cheque
corespondiente al tipo de beca asignado, Incluyendc las fechas on las que me
susente del servicio por  CONCoplo de vacaciones, permiso por enfermedad,
maternidad 0 conclusidn de horas de servicio, duramie & periodd comprandido
de de no sar xsl, me comprometo a otorgar
s canta poder solcitada con oportunidad al departamento de recursas
humanos de mi uridad de adscripaidn

Al misme tempo quedo do que de no plir con lo lecido por

& regamento pard i ralrumentaciin 0o servicio sockal ynmndodohooa

firmar O entregar carta poder en tres ocasl

durante dicho perodo ol sistema central de pago.dnnpotomnnddoml
« baja al servicio socisl,

Atontamente:

Nombre y firma del pasanto de enfermeria

Nota: En los espacios cormespondientes Deberd anctar el nombre del prestador
de senvicio sodial, o periodo én & QUo prestars su senicio y noenbire y fiema de
enterado
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ANEXO 06: CARTA DE INICIO DE SERVICIO SOCIAL

INSTITUTO JALISCIENSE DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA
" JOSE GUERREROSANTOS™
JEFATURA DE ENSENANZA
JEFATURA DE ENSENANZA EN ENFERMERIA

ASUNTO: Se expide carta de Inicio
De Servicio Social,
31 DE JULIO DEL 2010

C. DR. ALFONSO GUTIERREZ CARRANZA.
SECRETARIO DE SALUD EN JALISCO.
PRESENTE.

DR. JOSE MANUEL LOPEZ GARCIA
DIR. DE DESARROLLO INSTITUCIONAL SSJ

Por este conducto se hace constar, que la C, SANCHEZ MENDEZ SILVIA
GUADALUPE, pasante de la carrera de ENFERMERIA egresada de a escusla
de enfermeria FRAY ANTONIO ALCALDE GUADALAJARA inicid su servicio
Socal en este instituto Jalisciense de Clrugia Reconstructiva, dependiente de
18 Secretana de Salud en Jalisco, con fecha 1ro. De Agosto ded 2009 al 31 de
Julio del 2010

Se extiende Ia presente constanca, a peticion del Interesado y para los fines
logales y administrativos a qua haya lugar

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION"

DR. ENRIQUE CANO GENEL
JEFE DE ENSENANZA DEL 1J.CR

C5.p. Jofe de la Oficina de Trabajo Sockal.- Presents

cep. Oficing do Desarolio on Sakud Jefatura.- Presents.
Cop. Jefe do R on ~ Presants.
..o Pasante on Servicio Social - Presents,

Por tu Salud Trabajamos Contigo
Av. Federalismo Nee. N*2022, Col, Guadalupana,  Tel 38.23-37-23
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ANEXO 07: CARTA DE TERMINO DE SERVICIO SOCIAL

.

INSTITUTO JALISCIENSE DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA ——
~ JOSE GUERREROSANTOS" —— *
JEFATURA DE ENSENANZA
JEFATURA DE ENFEMERIA
JEFATURA DE ENSENANZA EN ENFERMERIA

OFICIO N* 055
31 De Enero del 2011
ASUNTO: Se explde carta de terminacién
De Servicio Social,
C. DR. ALFONSO PETERSEN FARAH
SECRETARIO DE SALUD EN JALISCO.
PRESENTE
DR. JOSE MANUEL LOPEZ GARCIA
DIRECTOR DE DESARROLLO INSTITUCIONAL SSJ

Por este conducto hacemos constar, que la C. ZAVALA MAGANA
JULIA IDALIA pasante de la carrera de ENFERMERIA, egresada de la
escuela de enfermeria, 45 DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
GUADALAJARA, cumplié satisfactonamente su SERVICIO SOCIAL en
este Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva, dependiente de la
Secretaria de Salud en Jalisco, en el pericdo comprendido del 1 de
Febrero del 2010 al 31 de Enero del 2011,

Asi mismo, hacemos de su conocimeento que a la fecha no tiene adeudo
alguno en esta Unidad, por lo que se extiende la presente a peticidn del
interesado y para los fines Legales y Administrativos a que haya lugar

ATENTAMENTE

Dr. Enéiquo Cano Genel
Jefe de Ensefanza del LL.CR.

ccp e O la Oficina de Trabaje Social . Presests.
ccp Ofcioa ce Desarrodio en Sadud - Jefaturd - Prasents
0P Jofe Ot Recursos Mumanos en formacién - Presents.
cc.p. Pasants en Servicio Sockel - Presents

Por tu Salud Trabajamos Contigo
* Or. Baeza Aizega No 107 « Zona Centro + Guadalajara, Jal « Ted 3030-5000 «
www jabsco Qob mx
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ANEXO 08: CODIGO DEONTOLOGICO

INSTITUTO JAUSCIENSE DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA
“DR. JOSE GUERREROSANTOS"
JEFATURA DE ENSENANZA
JEFATURA DE ENFERMERIA
COORDINACION DE ENSENANZA EN ENFERMERIA

NUESTRO CODIGO DEONTOLOGICO

Yo, pesante Oe enfermaria indegranie do osta Secretara do Selud Jalieco, ¥ del Insttuo
Jacense 3¢ Crugla Reconstructive, solemnements promets cedicar m actividad profesona
Boservicic 90 B ko y Derwstar de la colecividad cumpl fodas s dlepoaciones
reglamaniarias 3 In insttucidn 8 W gue pertenecend fel y grocurare suU Duen prestigo

En ol lugar central de mv activided sclo estard I salud v of blonestar do loa paciontes
confinados a mi culdado

Sant respetuced con s aviondades y compafieros de irabep

Hant mis debeves CON prestera. dacrecitn, honestided. eficlencis y cortesia

Mo martendrd alejaco de actiudes voosas o de Hgute mantea contraran n e dgrided
profusicnal y of buen nombre de 1 Patiucion de la que ahorm foemo pane

Por mi Mve voluntad frmo 8l caice de 10 mencionads an of presente reglamento gue protesis

Cumple

Fierma

7N
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ANEXO 9: FICHA DE IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

ATV
3

%

4 INSTITUTO JALISCIENSE DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA
= " José Guerrerosantos”
— " JEFATURA DE ENFERMERIA
COORDINACION DE ENSERANZA EN ENFERMERIA

L

EXPEDIENTE PASANTE DE ENFERMERIA EN SERVICIO SOCIAL

DATOS PERSONALES

NOMBRE EDAD

ELEFONO PART

TELEFONOQ TR2AJO

FECHA DE INICIO DELS S

FECHA DE TERMINODELS S

NOMBRE Y FIRMA DEL PASANTE
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ANEXO 10: FORMATO DE AMONESTACION DE PASANTES

L Lnis

o

REGISTRO DE AMONESTACION

NOMBRE OIL PASANTE

KA —— OEPAXTAMENTO:
A 12 MO e N0 COn ol DItante Wy (100, Manieslindoh Gue s (OMPariamestd »0 €3 ateplalie v ue b privma
: rarts una ara co )
CONDUCTA PERSONAL DESEMPERO EN £L SERVIOO
Falta de resgeto & Docusiones (0m ln sgervodr n Do Sl rqusgo
v 3 OUrOY P e - - S s rogla >
4 Pl N ugrts a oy norma D
Dermasan po B¢ S e No rraies of S0abajo sugnad
or NO U X o
et - :
(= 3 3 yer mie 18 AOra sefaiada N Curnplo Clae L
o Race W Sl S g & vegur L atruconn
., habkar ’ ¢ - v tas, material o €
No fegs " n " Lty on oy o
Por acammels et faltas on of e
. ROS
v 0 e "
! L g
ORSERVACIONES.

Nota: Mago de su conockmiento que al reunir & amonestaciones serd dado de baja de su servicio social

7N
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ANEXO 11: GAFETE DE IDENTIFICACION

2% Secretaria de Salud Jalisco ‘1
- o ) * e ,'
LA PRESENTE CREDENCIAL .,., Instituto Jalisciense e 8,
IDENTIFICA AL PORTADOR COMO S D:'Jr:g::GRe::::tru:uva —
PASANTE DE ENFERMERIA DE : u ROSANTOS

ESTA INSTITUCION

PASANTE DE ENFERMERIA

AUTORIZA
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ANEXO 12: KARDEX DE ASISTENCIA

SECRETARIA DE SALUD JALISCO ¢
INSTITUTO JALISCIENCE DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA
DEPARTAMENTO DB ENFERMERIA
COORDINACION DE ENSENANZA DE ENFERMERIA
CARDES DE ASISTENCIA PARA PASANTES DE ENFERMERIA

NOMBRE

DESCANSOS

TURNO _ No.TARJETA______

MES /DIA [o1]o2{esee]0s nizs 0|3
| ENERO BB i

FEBRERO
" MARZO |
ABRIL i B
MAYO "
JUNIO
JULIO i
AGOSTO ;=
SEPTIEMBRE B | |
“OCTOBRE | | 5 ‘ | N []
NOVIEMBRE : |
DICIEMBRE
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ANEXO 13: LISTADO DE ASIGNACION DE TURNOS
CALENDARIO A EL1 DE FEBRERO DEL 2011 ¥ TERMINA EL 31 DE ENERO DEL 2012
N NOMBRE TURNOD HORARIO LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUBVES | VIERNES | § D ESCUELA INICIA TERMINA
Matutino 7:00413:00 % H 2 2 2 D D 1 Febrero 2011 31Enero 2012
Matutino 7:00413:00 @ @ @ @ ] D D 1 Febrero 2011 31Enero 2012
MNoctumao 20:003 7100 ) @ D @ D @ D 1 Febrero 2011 31Enero 2012
Matutino §:00314100 ] g b3 2 e D D 1 Febrero 2011 31Enero 2012
Matutino 3:00a1410 o g 2 8 2 D D 1 AGOSTO 2011 31JULIO 2012
Matutino 3 10314:00 ° 9 2 & D D 1 AGOSTO 2011 31JULIO 2012
Matutino
Hiectid 7:00315m0 D D ° ° ° ° ° 1 AGOSTO 2011 31JULIO 2012
Matutino 7:00a31300 o g 2 3 2 D D 1 AGOSTO 2011 31JULIO 2012
Noct/) /A ”:,L”’"’f,: 2 D Moct D Moct D 1 | s 1 AGOSTO 2011 31JULIO 2012
hflactt:st:;o A ° ° ° ° 2 D D 1AGOSTO 2011 31JULO 2012
MNoctumo 20:00a 7:00 D @ D 2 D D 2 1 Febrero 2011 31Enero 2012
Noctumo M:00a 700 D E D o D D o 1 Febrero 2011 31Enero 2012
Matutino e ° ° ° ° e D D 1 AGOSTO 2011 31JULIO 2012
Vespertino 14:00a 20:00 ° @ o 4 o D D 1 Febrero 2011 31Enero 2012
Moctumo 20:00a 07:00 o D ) D ) D D 1 AGOSTO 2011 31JULIO 2012
Matutino 3:00a141m0 ° ° ° ° ° D D 1 AGOSTO 2011 31JULIO 2012
Vespertino 14:00a 20:00 ° ° ° ° ° D | D 1 AGOSTO 2011 31JULIO 2012
'Scat::f? 70081500 ° ° ° o ° D | D 1 Febrero 2011 31Enero 2012
Matutino 8:00314100 . e . o 2 D 1 Febrero 2011 31Enero 2012
Matutino 8:00314100 b, g 2 2 2 D 1 Febrero 2011 31Enero 2012
Matutino 7:0031300 o ) 2 2 2 D 1 Febrero 2011 31Enero 2012
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA.
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: cooco:  DOM-P125-I1_001
@ FECHADE EMISION: ~ ABRIL 2011

SO FECHA DE ACTUALIZACION: FEBRERO 2012

SCRETARIA OE SALUD

ANEXO 14: LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INICIO AL SERVICIO SOCIAL

INSTITUTO JALISCIENCIE DE CIRUGIA
RECOSTRUCTIVA

REQUISITOS PARA INCIO DEL SERVICIO SOCIAL

1- ORIGINAL Y COPIA DE NOMBRAMIENTO
DE ASIGNACION DE PLAZA

2-COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO

3-COPIA DE CURP

4-COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO

S5-COPIA DEL IFE

6-COPIA DE CERTIFICADO GLOBAL DE
ESTUDIOS (KARDEX)

7- 3 FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL
BLANCO Y NEGRO CON UNIFORME

8-COPIA DE LA CARTILLA DE VACUNACION

9-COPIA DE LA CARTA DE PASANTE

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva
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cooco:  DOM-P125-I1_001
PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA. @ FecuaDEEwsiON: - ABRIL 2011

cOBIaNO. FECHA DE ACTUALIZACION:  FEBRERO 2012

SECRETARIA OE SALUD

ANEXO 15: LISTADO DE PROMEDIOS

N

| NORMA A, VAX(

| SANDRA MORA

LIANA L RUS

RELACION DE PROMEDIOS PARA LA SELECCION DE TURNO EN EL SERVIQIO SOCIAL,

NOMBRL

CAROUNA HERNANDEZ GALVAN

| EFRAIN CAZARLZ RAMIREZ
| ALMA MACHADO ORTIGA

T MARIA PALUINA VAZOUEZ CASTRO

MA. GUADALUPE LANGO VALADEZ

CARMEN A GARCIA FRANCO

| SUSANA F. RAMIREZ ECHEVERRIA

T TANINNE MEDINA MORALES

ILEANA ALEJANDRA CORTES ROMS

1 RAMBREZ

SANDRA D. CARDOSO AGUILAR

PAOLA I ALATORRE GUTIERREZ

| DEMISSE A FRANCO REYES

UMON

"EVA SOTO GOMIEZ

OSCAR GARCIA GONZALEZ

TXARLA A FLORES MARISCAL

MA, MONSERRAT REAL NOVO

BRENDA F. PEREZ TORRES

| WA DEL ROOO TORRES MARTINEZ
T VIRONICA MARTINEZ GOMEZ

[ FEUPL GARGIA CAMPOS

PROMIDIO

7N
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ROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA. @ FecuaDEEMISON:  ABRIL 2011
ggf;ﬁ:;’gg FECHADE ACTUALIZACION:  FEBRERO 2012

ANEXO 16: PROGRAMACION DE VACACIONES

INSTITUTO JALISCIENSE DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA
“José Guorrgrosantos”
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
COORDINACION DE ENSENANZA EN ENFERMERIA
SOLICITUD DE VACACIONES

NOMBRE DEL PASANTE

TIPO DE PLAZA

PUESTO

DEPARTAMENTO EN EL QUE SE DESEMPENA

FECHA DE PROGRAMACION

TURNO MATUTINO VESPERTINO

NOCTURNO

NUMERO DE TARJETA DE ASISTENCIA

1er: PERIODO VACACIONAL

2do. PERIODO VACACIONAL

FIRMA DEL PASANTE DE ENF

AUTORIZAN

ENFRO. INT, JORGE GUDING ARCEC
JEFA DE ENFERMERAS LUC R COORDINACION DE ENSERANZA

SERVICIOS DE SALU

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA.

cooco:  DOM-P125-I1_001

FECHADE EMISION: ~ ABRIL 2011

SO FECHA DE ACTUALIZACION:  FEBRERO 2012
ANEXO 17: RECEPCION DE GAFETE
INSTITUTO JAUSCENCIE DE CIRUGIA RECOSTRUCTIVA
ENTREGA DE GAFLTT PASANTES DF ENFERMERLA NUTVO NGRSO
NCARRRS FUEAAA OF RECID0
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F cooco:  DOM-P125-I1_001
@ FECHADEEMISION: ~ ABRIL 2011
SO FECHADE ACTUALIZACION:  FEBRERO 2012

SECRETARIA OE SALUD

PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA.

ANEXO 18: RELACION DE LOS PERIODOS VACACIONALES

SECRETARIA DE SALUD JALISCO a_? ma
INSTITUTO DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA =
CALENDARIO ANUAL DE VACACIONES 2012
[PRIMER PERIODO 2011 REANUDACION BSERVACIONES
[OPCION VIGENCIA
INICIA JTERMINA
1 02/01/2012 13/01/2012 16/01/2012
1] 16/01/2012 27/017/2012 30/01/2012
m 30/01/2012 13/02/2012 14/02/2012 INCLUYE FVO. 06/02/2012
WV 13/02/2012 24702/2012 27/02/2012
27/02/2012 09/03/2012 12/03/2012
Vi 12/03/2012 26/03/2012 27/03/2012 INCLUYE FVO. 19/03/2012
I 02/04/2012 13/04/2012 16/04/2012
A1 16/04/2012 27/04/2012 30/04/2012
TNCLUYE FVO. 0170572072, (MAVAS
1X 30/04/2012 14/05/2012 15/05/2012 RECORRER UN DIA MAS)
X 21/05/2012 01/06/2012 04/06/2012
X1 04/06/2012 [15/06/2012 18/06/2012
X 18/06/2012 29/06/2012 02/07/2012
[SEGUNDO PERIODO 2011 REANUDACION _____ |OBSERVACIONES
OPCION VIGENCIA
INICIA TERMINA
Xl 02/07/2012 13/07/2012 16/07/2012
XV 16/07/2012 27/07/2012 30/07/2012
XV 30/07/2012 10/08/2012 13/08/2012
X1 20/08/2012 31/08/2012 03/09/2012
PV 03/09/2012 14/09/2012 17/09/2012
XV 17/09/2012 28/09/2012 01/10/2012
XIX 01/10/2012 15/10/2012 16/10/2012|INCLUYE FVO. DEL 12/10/2012
XX 15/10/2012 26/10/2012 29/10/2012
XX 29/10/2012 12/11/2012 13/11/2012|INCLUYE FVO. DEL 02/11/2012
SOXI 12/11/2012 26/11/2012 27/11/2012|INCLUYE FVO. DEL 19/11/2012
SO 26/11/2012 07/12/2012 10/12/2012
XXIV 20/12/2012 04/01/2013 07/01/2013]INCLUYE FVOS. 25 DIC. Y 01 ENERO/2012
P
\ A i
Norma Guzm &zalez C.P. Ri {‘{omell
Enc. de Rec. nos Sub-Director Agfministrativo
ESELLO -
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA. @ FecADEEMRON:  ABRIL 2011

COTIERNO FECHA DE ACTUALIZACION:  FEBRERO 2012

SECRETARIA OE SALUD

ANEXO 19: RELACION DE PASANTES QUE TERMINAN

Lista de pasantes de enfermeria egresados generaciéon 2011-2012 A

Aguirre Mejia America Crystal
Agredano Avila José _
Bustamante Garibay Maria de los Angeles
Cardenas Romero Norma Noemi
Elizarraras Castro Maria Guadalupe
Escoto Prado Juana Araceli

Esquivel Castafieda Maria Luisa
Galindo Lopez Brenda

Garcia Rodriguez Sergio Fernando
10 Gomez Badillo Juan Armando

11. Gémez De la Torre Omar

12. Hernandez Gonzalez Manuela Guadalupe
13. Hernandez Rios Silvia

14. Lopez Huerta Yuliana

15.Lépez Rivera Maria Sandra

16. Marquez Fonseca Tania Vianey
17.Marquez Gomez Manuel de Jesus
18. Miranda Arreola Carlos Paolo

19. Morado Flores Guadalupe Belem

20. Munguia Cuentas Citlalli

21.Navia Marin Isaac Roman

22.Pena Madrigal Margarita

23. Ramirez Rodriguez Cynthia Berenice
24. Ramirez Rodriguez Elizabeth
25.Rios Asencio Julian

26. Romero Vallarta Lucero del Carmen
27.Solorio Banuelos Amparo

28. Tamarit Hernandez Marcela Adriana
29 Vazquez Dolores Guadalupe Liliana

CRNDO D WN =

Instituto Jalisciense de Cirugia Reconstructiva
Dr. José Guetrerosantos
Coordinacién de enseflanza en enfermeria

19 de enero de 2012

C. Norma Guzman Gonzélez
Encargada de recursos humanos IJCR
Presante

Por medio del presente doy a conocer los nombres de los pasantes en
enfermeria en sarvicio socal que terminan su servicio el dia 31 de enero del
afio en curso, con ia finalidad de que se den de baja del sistema de registro de
asistencia digital

Asl mismo solicito a usted que en el regisiro de asistencia que se me
entrega cada final de mes se actualice la base de dalos ya que existen
pasantes que salieron hace pn afo y esta situacion entorpece la basqueda
para el conrol de las asistencias de los pasantes que estan vigentes en dicho
ragistro, anexo al presente la lista de los pasanles de enfermeria en sarwcio
social que culminan

En espera de una respuesta favorable al presente agradezco su
atencidn

Atentamente

Coordinador de ensefanza en enlermin

NSTIVIO JAUSCENSE DE
CRUGIA RECONSTRUCTIVA
CODRDIVGICN CF natfasar
- ™ BetRarng
- S Bk magpr

RSTITUITO 0 CRUGK RECONTRUCTV
DEPTO. REC. HUMANOS

AN
Cop Lic Enf. Anita Rutse Badchzor (Jeta de enfermernas LUCR) ul ]@
FRiA R 1259
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ANEXO 20: RENUNCIA AL SERVICIO SOCIAL
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA.
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GOBIERNO
DE JALISCO FECHA

SECRETARIA OE SALUD

cooco:  DOM-P125-I1_001

FECHADE EMISION: ~ ABRIL 2011

DE ACTUALIZACION:  FEBRERO 2012

ANEXO 21: ROL DE TURNOS Y SERVICIOS
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’ L’ comco:  DOM-P125-I1_001
PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA. @ FECHADEEMSON: - ABRIL 2011

COTIERNO FECHA DE ACTUALIZACION:  FEBRERO 2012

SECRETARIA OE SALUD

ANEXO 22: SOLICITUD DE PASANTES

- DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA
; DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
@ DEPARTAMENTO DE ENSENANZA
CATALAGO DE CAMPOS CLINICOS PARA SERVICIO SOCIAL
ATENCION MEDICA ENFERMERIA
ESTADO: JALISCO. ARO: 2011 PERIODO: FEBRERO CLAVE DEL PROGRAMA: 1_
PO oE WST OE |90 DE [NUCLECS [Jurss [Num o€ INST
BSIGANCION SALUD |[PLAZA |BASICOS CAMPO CLINICO NOMBRE MUNICIPIO IMDEUMALEOSALW OV NOMBRE DEL PASANTE RFC
1 1| UC_HE 10 GUADALAJARA _ COL_GUADALUPANA -
1 1 LC_|H ESP. |10 GUADA! COL. GUADALUPANA
1 1 LIC. |H.ESP_| 10 GUADALAJARA COL. GUADALUPANA
1 1 LG |H. ESP_| 10 GUADALAJARA COL. GUADALUPANA
1 LIC. |H._ESP. 0 GUADALAJARA COL._GUADALUPANA
1 UC. |H.ESP_| 10 GUADALAJARA COL. GUADALUPANA
1 UC. |H. ESP.|_10 ADALAJARA COL. GUADALUPANA
1 1 UC. |H ESP.| 10 GUADALAJARA COL_GUADALUPANA
i 1 [IC_|H. ESP_|_10 GUADALAJARA COL._GUADALUPANA
1 1 UG, |H.ESP_| 1 GUADALAJARA COL_GUADALUPANA
1 1 EC |H ESP. | 1 GUADALAJARA COL_GUADALUPANA
1 1 YEC |H ESP. | 1 JUADALAJARA COL_GUADALUPANA
1 1 TEC {H ESP. | 10 SUADALAJARA COL_GUADALUPANA
1 1__| JEC |H 10 GUADALAJARA COL_GUADALUPANA
1 i TEC |H ESP_ |10 GUADALAJARA COL. GUADALUPANA
1 1 C [H ESP_| 10 GUADALAJARA COL_GUADALUPANA
1 1 TEC |H ESP_| 10 GUADALAJARA COL_GUADALUPANA
1 1 TEC |H E 10 UADALA COL_GUADALUPANA
3 1 TEC |H ES 10 GUADALAJARA COL._GUADALUPANA
3 1 TEG |H ESP_| 10 GUADALAJARA COL GUADALUPANA
1 1 TEC |H ESP | 10 GUADALAJA COL_GUADALUPANA
1 1 TEC |H. ESP. | 1 GUADALAJARA COL_GUADALUPANA
1 1 TEC |H. ESP. | 10 GUADALAJARA COL GUADALUPANA
1 1 YEC |H.E 10 UADALAJARA COL. GUADALUPANA
1 1 TEC [H E 1 GUA JAR COL_GUADALUPANA
1 3 TEC |H.E 10 GUADALAJARA COL_GUADALUPANA
1 1 TEC |H E 10 GUADALAJARA COL. GUADALUPANA
1 1 TEC |H E 10 GUADA! COL_GUADALUPANA
i 1 [EC |H ESP_| 10 GUADALAJARA COL. GUADALUPANA
1 1 C |H ESP_| 10 “GUADALAJARA . GUADALUPANA
bc. nd Anta Rubid Balcazar L. Ent. Jorge £ Godite Arceo D¢ Enngue Cane Genel
pota do Enfermens def | JC R C do Ensed, o IJER Jofe do Urselanzs dei LICR
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA. @ FecuaDEEwsiON: - ABRIL 2011

0 oN:
SO FECHADE ACTUALIZACION:  FEBRERO 2012

SECRETARIA OE SALUD

ANEXO 23: TRIPTICO INFORMATIVO DEL PROGRAMA

CUERPO DE GOBIERNO

Dr. José Guerrerosantos
Director General 1.J.C.R.

Dr. Sergio Silva Galvez
Sub-Director Medico I.J.C.R.

Lic. Rigoberto Hernandez Lomeli
Sub-Director Administrativo I.J.C.R.

Dr. Enrique Cano Genel
Jefe de Ensefianza I.J.C.R.

Dra. Celina Kishi Sutto
Jefa de Investigacion I.J.C.R.

Lic. Enf. Anita Rubio Balcazar
Jefa de Enfermeras |.J.C.R.

Lic. Enf. Jorge E. Gudifio Arceo
Jefatura de Ensefianza en Enfermeria.

Lic. Enf. Patricia Romero Rico
Supervisora Turno Matutino y Cordinadora
del Quirofano

Lic. Enf. Araceli Ocegueda Bravo
Supervisora Turno Matutino

Enf. Med. Qca. Beatriz Chavez Quezada
Supervisora Turno Vespertino

Enf. Martha Belia Cruz Santos
Supervisora de Jornada Acumulada

Lic. Enf. Judith Villa de la Concha
Supervisora de Jornada Acumulada

INSTITUTO JALISCIENSE DE
CIRUGIA RECONSTRUCTIVA
"José Guerrerosantos"
JEFATURA DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE

SELLO
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JALISCO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

BIENVENIDO ENFERMERIA
COORDINACION DE ENSENANZA
A EN ENFERMERIA
FORMAR .
'J(/\)».(: \\\
PARTE DE ETA\
24
NUESTRO L
Institoto de
Clrugia
Reconstructiva
EQUIPO DE de Jalisco
TRABAJO PROGRAMA DE INDUCCION A
PASANTES DE NUEVO
INGRESO
7 DE FEBRERO DEL 2012
GUADALAJARA JALISCO
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE PASANTES DE ENFERMERIA.
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§ comco: DOM-P125-I1_001
@ FECHADE EMISION: ~ ABRIL 2011
GOBIERNO

DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: FEBRERO 2012

SECRETARIA OE SALUD

INTRODUCCION

El Instituto Jalisciense de Cirugia
Reconstructiva siendo un hospital escuela de
pendiente de la Secretaria de Salud Jalisco y con
apoyo de la Universidad de Guadalajara les brinda
la oportunidad como institucion receptora de
pasantes de enfermeria en servicio social de
brindar y poner en practica sus conocimientos
adquiridos a la poblacion abierta que este instituto
atiende

El servicio social es el conjunto de
actividades tedrico practicas de caracter temporal y
obligatorio que contribuyen a la formacién integral
del estudiante, por lo que el Instituto Jalisciense de
Cirugia Reconstructiva s una instituciéon que se ha
caracterizado desde sus inicios por formar recursos
humanos en el area de la salud ya que reune las
caracteristicas especiales para promover el
desarrollo de los profesionales de enfermeria en
los aspectos: intelectual, practico, humano Yy
cultural, que le permita al pasante, evidenciar
actitudes y aptitudes que lo identifiquen en todo lo
que hace

PROGRAMA

MARTES 7 FEGRERO DEL 2012

8:00 A 8:20 AM.

. BIENVENIDA
Llc Ent. Jorge Gudino Arceo

edinador de Pasantes de Enf del LICR

Lk: Ent, Anita Rubio Balcazar
Jefa de Enfermeras deiLJCR.
Dr. Sergio Sitva Galvez
Sub-Director Médico del UCR

8:20 A 10:00 AM,

. ANTECEDENTES HISTORICOS LJCR
PRINCIPALES ACTIVIDADES | JC R
MISION, VISION Y VALORES LJC R
PERFR DEL PASANTE DE ENF
REGLAMENTO INTERNO
ORGANIGRAMA DELI1JC R

Lic. Ent. Jorge Ennque Gudino Arceo
Jefe de Ensefanza en Enfermeria UCR

10:00 A 11:00 AM
RECESO

ANEXO 23: TRIPTICO INFORMATIVO DEL PROGRAMA

11:00 A 11:30 AM

BASES PARA LA INSTRUMENTACION DEL S S
LIC, ENF. JORGE ENRIQUE GUDINO ARCEQ
JEFE DE ENSENANZA EN ENFERMERIA LUICR

11:30 2 12:00 PM

IMPORTANCIA DE LAS

METAS INTERNACIONALES

LIC. ENF. ANITA RUBIO BALCAZAR

12:00 2 12:30 PM

TALLER DEL MANEJO Y USO DE LOS FORMATOS
PARA LOS FONDOS FIJOS

ENF. MILDA ESTRADA AYALA

12:30 A 13:00 PM
MANEJO Y USO DE SUTURAS
ENF. ZAIDA FABIOLA GODINEZ NOVOA

13:00 A 13:30 AM
TIEMPOS Y PLANOS QUIRURGICOS
LIC. ENF. QCA. HORTENCIA HERNANDEZ

13:30 A 14:00 PM
ADMISION DEL PACIENTE AL SERWVICID DE HOSPITAL,
ENFRO . SERGIO GARCIA RODRGUEZ

MIERCOLES 2 OE FEBRERQ

8:30 A 5:00 AM

LA PRACTICA PROFESIONAL DE ENFERMERIA Y
LA IMPORTANCIA DE SUS VALORES

LIC ENF. ROSALBA FRIAS JUAREZ

9:00 A S:30 AM
MANEJD Y USO OE LOS PAQUETES QUIRURGICOS
LIC, ENF. LOURDES VENEGAS BAUTISTA

9:30 A 10:00 AM

REGLAMENTO DEL AREA QUIRURGICA Y
LAVADO DE MANOS

ENF,. QCA

10:00 A 11:00 AM
RECESO

11:00 A 13:30 PM

TALLER SOBRE LAS TECNICAS BASICAS DE REANIMACION

CARDIOPUAMONAR
ENFRO, VICTOR URENCIO PINEDA (Instructor AHA)
TUM. SERGIO GARCIA RODRIGUEZ

JUEVES 9 DE FEBRERQ

8:00 A 9:00 AM

MANEJO INTEGRAL A mc-smss CON LPH
LIC. ENF. JORGE GUDINO ARCEO

9:00 A 9:30 AM

CALZADO DE GUANTES TECNICA ABIERTA Y TECNICA CERRADA

LIC. ENF. ARACELI CARAVANTES VALENCIA

9:30 A 10:00 AM

TECNICA PARA EY, CALZADO DE BATA QUIRURGICA ENFERMERA Y
CIRUJANG

ENF,

10:00 A 11:00 AM
RECESO

1100 A11.30 AM
ARREGLO DE LA SALA DE OPERACIONES
ENF. ELIZABETH GASPAR VARGAS

11:30 A 14:00 PM

TALLER D€ ARREGLO DE LA MESA DE MAYO Y RINON
ENF. QCA. MA, LUISA RAZURA ARMAS

ENF. QCA. ARACELI ARELLANO LUNA

ENF. QCAMA. ESTHER AGUILAR RAMIREZ

ENF. QCA. MARTHA MARTINEZ DE LA CRUZ

VIERNES 10 DE FEBREERO

8:30 A 9:30 AM
EVALUACION Y RIEESGO DE CAIRAS
LIC. ENF. JORGE ENRIQUE GUDING ARCEQ

9:30 A 10:30
RECESO

10:30 A 11:00 AM
RECORRIOO POR LAS INSTALACIONES DEL1JCR

11:00 AM
e PUBLICACION DE LISTA PARA SELECCIONAR PLAZA 'Y
TURNO
SELECCION DE PLAZA Y TURNO

uc, ens JORGE ENRIQUE GUDINO ARCEO
COORDINADOR DE PASANTES DE ENFERMERIA LUCR

EL SERVICIO SOCIAL INICIA EL LUNES 13 DE
FEBRERO DEL 2012 EN SU TURNO ASIGNADO

SELLO

@ DOCUMENTO DE REFERENCIA

SERVICIOS DE SALUD |
JaLisco H
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