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Objetivo: 

Establecer los lineamientos y mecanismos que permitan al departamento de  enseñanza en enfermería del Instituto Jalisciense de 
Cirugía Reconstructiva, la operación del proceso establecido para la prestación del servicio social de la carrera de enfermería. 
Fortaleciendo así la formación de los profesionales de la enfermería con el enfoque en la calidad y seguridad en el desarrollo de 
su profesión 

 

Alcance 

Límites del procedimiento:  

Este manual de Procedimientos aplica en el Instituto Jalisciense de Cirugía Reconstructiva, en el departamento de la coordinación 
de enseñanza en enfermería 

Áreas que intervienen:  

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

 

Políticas:  

 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos 
los Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

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

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a    las necesidades actuales de la Institución  

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

 2. La asignación 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 institución. 

 
5. El Instituto sólo debe recibir pasantes de enfermería que sean enviados bajo nombramiento oficial con fotografía de la SSJ 

expedido por la misma. 

 
6. Durante el desarrollo del servicio social el pasante  debe cubrir en su mayoría los diferentes servicios de la institución con la 

finalidad de adquirir diferentes destrezas y habilidades para el desempeño profesional. 

 
7. Las fotografías de los pasantes en servicio social deben ser blanco y negro, de estudio, tamaño infantil, de frente y con 

uniforme reglamentario. 

 
8. Toda incapacidad medica que no sea por maternidad el pasante en servicio social deberá de cubrir las horas de servicio de 

acurdo a las necesidades de la institución. 



PROCEDIMIENTO PARA COORDINACIÓN DE PASANTES DE ENFERMERÍA. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P125-I1_001 

FECHA DE EMISIÓN: ABRIL 2011 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: FEBRERO 2012 
  

 

 SELLO  

Instituto Jalisciense de Cirugía Reconstructiva 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
3 

 

Políticas:  

 
9. El coordinador de pasantes debe respetar  el horario de actividades que le fue asignado al prestador de servicio social así 

como el tipo de plaza que le fue asignada por la SSJ. 

 
10. Sólo 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 institución. 

 

Definiciones:  

 Servicio Social: Conjunto de actividades teórico practicas con carácter temporal y obligatorio que realizan los 
estudiantes de la carrera profesional o técnica consistente en la prestación de servicios que 
redunden en beneficio de  la sociedad, como parte de su formación y como una etapa previa a 
la obtención del título profesional. 

SSJ: Secretaría de Salud Jalisco. 

IJCR: Instituto Jalisciense de Cirugía Reconstructiva. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Jefa de Enfermeras y 

Coordinador de Pasantes 

Programa una reunión 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 Institución y de cada uno de los 
servicios. 

2.  Coordinador de Pasantes 

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

3.  Coordinador de Pasantes 
Diseña y organiza el curso de inducción a pasantes de enfermería de nuevo ingreso, invita a los ponentes al curso 
y asígnales bajo oficio el tema, la fecha y la hora de su participación a dicho evento. 

4.  Coordinador de Pasantes 

Solicita a los ponentes elaboren el material didáctico para su participación en el curso de inducción, previa 
entrega de su oficio de notificación y participación, elabora “tríptico informativo del programa” del curso  
fotocópialo para proporcionarle a cada uno de los pasantes, fotocopia el reglamento interno, integra en una 
carpeta tríptico y reglamento interno por cada pasante, archiva temporalmente hasta el inicio del curso. 

5.  Coordinador de Pasantes 
Solicita  al  coordinador estatal de pasantes de enfermería en servicio social  el listado de las plazas otorgadas en 
el Instituto Jalisciense de Cirugía Reconstructiva, aproximadamente una semana antes  que de inicio el curso de 
inducción. 

6.  Coordinador de Pasantes 

Recibe el listado de pasantes asignados al Instituto Jalisciense de Cirugía Reconstructiva y comienza a elaborar 
los “gafetes de identificación” oficiales y fírmalos, abre su expediente con “ficha de identificación” y también 
elabora “kardex”, realiza “carta compromiso” para el cobro de cheque  y fotocopia el “código deontológico”, 
formato “recepción de gafete”, integra en una carpeta los documentos anteriores. 
 
Nota: 
Elabora carpetas de acuerdo al listado de pasantes. 

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

8.  
Responsable de 
Audiovisuales 

Registra fecha y horarios del curso de inducción en la “agenda de programaciones de capacitación”. 

9.  Coordinador de Pasantes 

Elabora y publica en la oficina de la coordinación de enseñanza en enfermería “listado de documentos para 
inicio al servicio social” enumerando los siguientes documentos: 3 Fotografías tamaño infantil con el nombre 
escrito al reverso, copia del acta de nacimiento, copia del CURP, copia del IFE, copia de cartilla de vacunación, 
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 
así mismo informa la fecha de inicio y termino del curso de inducción; fotocopia el formato de “asistencia a 
capacitación”, y archiva temporalmente. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

10.  Coordinador de Pasantes 

Inicia el curso de inducción, coloca el formato de “asistencia a capacitación” al ingreso al auditorio e indica a los 
pasantes de enfermería en servicio social que deben registrar todos los días del curso su asistencia en dicho 
formato, al inicio y termino del curso  y solicítales copia de su certificado global informándoles que deben 
entregarlo entre el primer y segundo día  de inicio del curso para elaborar el listado para que puedan escoger su 
turno de acuerdo a su promedio, entrégales carpeta con tríptico, 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 
fotografía para que se les otorgue un número de identificación para el control de acceso biométrico. 

12.  Coordinador de Pasantes 
Elabora un “listado de promedios” en computadora del mayor promedio al menor para la asignación de los 
turnos y publica dicho listado el último día del curso de inducción. 

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 inducción, por  el Instituto Jalisciense de Cirugía Reconstructiva para darles 
a conocer las instalaciones y la ubicación de cada uno de los servicios y departamentos. 

15.  Coordinador de Pasantes 
Indica, al final del recorrido, a los pasantes de enfermería 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 

Señala con marca texto en el listado de promedios el nombre del pasante de enfermería en servicio social y 
regístralo en el “listado de asignación de turnos”, informa al pasante cuál será su rol, servicio y turno donde 
iniciará su servicio social y la persona responsable del turno, con la que tendrá 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, recógelo y enmícalo, entrega el gafete al 
pasante  y recaba firma de recibido en la hoja de “recepción de gafete”, pega la segunda fotografía en la “ficha 
de identificación del expediente” y entrégala al pasante, y solicítale que la llene con los datos señalados en 
dicho documento, recógelo y archívalo en su expediente personal entrégale su código deontológico y carta 
compromiso, indícale que los lea, los firme de enterado y los regrese; recíbelos y verifica que estén debidamente 
firmados y anéxalos a su expediente, coloca la tercer fotografía en el “kardex de asistencia” y registra en éste 
las asistencias al curso de inducción, del formato de asistencia a capacitación y una vez integrado su expediente 
personal archívalo con todos sus documentos, al terminar de integrar todos los expedientes archívalos en la 
coordinación de pasantes de enfermería en servicio social, en el área correspondiente.  
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

19.  Coordinador de Pasantes 
Pasa en limpio el “listado de asignación de turnos” y bimestralmente elabora y publica los roles  de  los 
servicios asignados para ese periodo de acuerdo a las necesidades de la institución. 

20.  Coordinador de Pasantes 
Elabora “carta de inicio de servicio social” en base a los datos que tiene el nombramiento expedido por la SSJ, 
recaba la firma y sello en 2 originales del jefe de enseñanza del Instituto, saca una fotocopia. 

21.  Coordinador de Pasantes 

Entrégale al pasante en servicio social la carta de inicio al servicio expedida por la institución a más tardar 15 días 
después de haber iniciado el servicio social, dos originales y una copia, indícale que entregue original a 
enseñanza 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 coordinación de pasantes, recibe la copia debidamente firmada y archiva ésta en la carpeta 
correspondiente. 

22.  Coordinador de Pasantes 

Determina las acciones que se requieren realizar conforme a la siguiente tabla: 

Acciones Entonces 

Registro de Asistencia Aplica siguiente actividad. 

Amonestación verbal Aplica actividad 27. 

Amonestación escrita Aplica actividad 28. 

Licencia por Gravidez Aplica actividad 29. 

Incapacidades Médicas Aplica actividad 31. 

Programación de Vacaciones Aplica actividad 33. 

Validación de Informes Aplica actividad 36. 

Cancelación o Baja del Servicio Social Aplica actividad 38. 

Renuncia al Servicio Social Aplica actividad 39. 

Cobro de Cheque Aplica actividad 41. 

Carta de Terminación del Servicio Social Aplica actividad 43. 
 

ETAPA: REGISTRO DE ASISTENCIA 

23.  Coordinador de Pasantes 
Informa a los pasantes que deberán registrar su asistencia en el reloj digital con el número de identificación que 
les otorgó el área de recursos humanos. 

24.  Pasante Registra diariamente en el reloj digital la entrada y salida al servicio social. 
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

25.  
Encargada de Recursos 

Humanos 
Entrega al final de cada mes al coordinador de pasantes en enfermería “listas de asistencia de pasantes” en 
formato electrónico. 

26.  Coordinador de Pasantes 
Guarda el archivo electrónico, verifica asistencias del mes de cada pasante, registra en el “kardex de 
asistencia” la asistencia del pasante, para tener el control interno de sus faltas y asistencia día con día, al 
terminar archiva el kardex en la carpeta correspondiente. Aplica actividad 22. 

ETAPA: AMONESTACIÓN VERBAL 

27.  Coordinador de Pasantes 
Cita al pasante de enfermería en servicio social a la oficina de enseñanza de enfermería y llama la atención de 
forma verbal sustentado sus faltas o fallas en base al reglamento, registra en su kardex el motivo de la 
amonestación y se anexa en su expediente personal. Aplica actividad 22. 

ETAPA: AMONESTACIÓN ESCRITA 

28.  Coordinador de Pasantes 

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

¿Amonestaciones? Entonces 

Sí Aplica actividad 38. 

No 

Cita al pasante de enfermería en servicio social y elabórale el  “formato de 
amonestación de pasantes” señalando la falta en el documento antes mencionado y 
elabóralo sólo en original, fírmalo y entrégaselo a firmar al pasante para que lo lea y 
esté enterado de la falta que cometió y coméntale que al reunir 4 amonestaciones por 
escrito se dará de baja del servicio social y archívalo 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. 

30.  Coordinador de Pasantes 

Solicita y recibe prueba de embarazo, archívala 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, otórgale los días a los que tiene derecho de acuerdo a su reglamento de pasantes en servicio 
social 30 días antes de la fecha del parto y 60 días posteriores a la fecha del parto, explícale que entregue una 
copia en su escuela y otro copia en enseñanza de la secretaria de  salud. Aplica actividad 22. 
 
Notas:  
Esta es la única incapacidad que no les afecta en la prestación de sus horas de servicio social. 
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA: INCAPACIDADES MÉDICAS 

31.  Pasante 
Entrega al coordinador de pasantes incapacidad expedida por institución de salud oficial para justificar las faltas 
de asistencia al servicio social. 

32.  Coordinador de Pasantes 

Recibe “formato de incapacidad” en original, firma y sella en copia de recibido y según sea el caso acuerda las 
horas de inasistencia para que las cubra con sus vacaciones o en sus días de descanso,. anexa el formato a su 
expediente personal y los días de incapacidad regístralos en su kardex de asistencia para que posteriormente 
cubra esos días  
Aplica actividad  22. 

ETAPA: PROGRAMACIÓN DE VACACIONES 

33.  Coordinador de Pasantes 

Publica los periodos vacacionales que otorga el departamento de recursos humanos, y elabora el formato de 
“programación 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, explícale que tiene derecho a dos periodos de diez 
días hábiles en el año cuando se trate de pasantes que prestan su servicio social por un periodo de un año. 

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

35.  Coordinador de Pasantes 

Regístralos en el formato “programación de vacaciones” fírmalo, recaba la firma de la jefa de enfermeras y dale 
a firmar sus periodos seleccionados al pasante, envía una “relación de los periodos vacacionales” de cada 
pasante a recursos humanos para su conocimiento y archívala junto con su copia donde firma de recibido en la 
carpeta correspondiente de la coordinación de pasantes de enfermería. Aplica actividad  22. 

ETAPA: VALIDACIÓN DE INFORMES 

36.  Pasante 
Elabora informe de actividades y entrega al coordinador de pasantes para su validación, 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 
indicación de su institución educativa, revisa que la información documentada sea correcta y valídalos en original 
y 3 copias con sello y firma original (el pasante en servicio social recabará las demás firmas y entregará a las 
instancias correspondientes recabando firmas recibido), solicítale una copia con todas las firmas de acuse de 
recibido de todas las instancias que la firmaron y archívala en su expediente personal. Aplica actividad  22. 
 
Nota: 
Durante el año de servicio podrás recibir 4 informes trimestrales ó 6 informes bimestrales según sea el caso y un 
informe global al término del servicio social.  
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA: CANCELACIÓN O BAJA DEL SERVICIO SOCIAL 

38.  Coordinador de Pasantes 

Elabora formato de “baja de pasantes al servicio social” por incumplimiento al reglamento de pasantes en 
original y 2 copias en el que señales los motivos que la originaron, recaba firma del jefe de enseñanza, fírmala y 
entrega original mediante oficio junto con el nombramiento original de asignación de plaza  del pasante de 
enfermería en servicio social a la coordinación estatal de pasantes de enfermería de la Secretaria de Salud, 
recaba firma de recibido en una copia y entrega la segunda copia a recursos humanos de la institución 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. 

40.  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 enseñanza y pasante en servicio social fírmala, y tómale 2 copias y 
envíala en original y bajo oficio con el nombramiento original de asignación de plaza al coordinador estatal de 
pasantes de enfermería 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 coordinación de pasantes de enfermería. Aplica actividad 22. 

ETAPA: COBRO DE CHEQUE 

41.  Coordinador de Pasantes 

Envía 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 infórmale que no deberá dejar acumular 
más de 3 cheques sin cobrar ya que de lo contrario causará baja del servicio social en el sistema nacional de 
pasantes y contará con 5 días hábiles para el cobro de su beca a partir de la fecha de pago en el departamento 
de recursos humanos de la institución.  

42.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Determina si tiene el pasante 3 cheques sin cobrar: 

¿3 Cheques? Entonces 

Sí Notifica al coordinador de pasantes. Aplica actividad 38. 

No Aplica actividad 22. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA: CARTA DE TERMINACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

43.  Coordinador de Pasantes 

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

44.  Coordinador de Pasantes 

Entrégale al prestador del servicio social, el último día de su servicio social, previa verificación  de que no tenga 
adeudo alguno con la institución en el departamento de CEYE y en recursos humanos para poder liberarle su 
carta de terminación de servicio social en dos originales y una copia de la carta de término de servicio social, 
indícale que entregue una original a enseñanza 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 coordinación de pasantes de enfermería del IJCR; 
cuando recibas la copia archívala en la coordinación de pasantes en la carpeta correspondiente, elabora y envía 
“relación de pasantes que terminan”, para que sean dados de baja del sistema de asistencia biométrica, al 
departamento de recursos humanos.  
 
Fin del Procedimiento para Coordinación de Pasantes de Enfermería. 

 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: LAE. Claudia Judith González Ochoa 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

 Enf. Zaida Fabiola Godínez Novoa  Dra. Hilda Rivera Guzmán 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

 Manual de Organización del Instituto Jalisciense de Cirugía Reconstructiva. 

 Reglamento General de Pasantes de Enfermería en Servicio Social Secretaría de Salud Jalisco. 

 Reglamento Interno para Pasantes de Enfermería en Servicio Social del Instituto Jalisciense de Cirugía Reconstructiva. 

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Agenda de programaciones de capacitación 

 Anexo 03 Asistencia a capacitación 

 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 Código deontológico 

 Anexo 09 Ficha de identificación del expediente 

 Anexo 10 Formato de amonestación de pasantes 

 Anexo 11 Gafetes de identificación 

 Anexo 12 Kardex de asistencia 

 Anexo 13 Listado de asignación de turnos 

 Anexo 14 Listado de documentos para inicio al servicio social 

 Anexo 15 Listado de promedios 

 Anexo 16 Programación de vacaciones 

 Anexo 17 Recepción de gafete 

 Anexo 18 Relación de los periodos vacacionales 

 Anexo 19 Relación de pasantes que terminan 

 Anexo 20 Renuncia al servicio social 

 Anexo 21 Rol de turnos y servicios 
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Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 22 Solicitud de pasantes 

 Anexo 23 Tríptico informativo del programa 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 

Amonestación Verbal

Amonestación

Validación Informe

Constancia Cancelación o Baja

Licencia

Incapacidad

Programación Vacaciones

Procedimiento para Enseñanza de Enfermería

Instituto Jalisciense de Cirugía Reconstructiva 2012INICIO

Se reúnen y acuerdan 
la cantidad de pasantes 
a solicitar por un año de 

acuerdo a las 
necesidades de la 

institución.

Elabora formato de 

solicitud de pasantes y 

la entrega a las 

instancias 

correspondientes.

Coordinador de Enseñanza de Enfermería

Jefe de Enfermeras y Coordinador de pasantes

Auxiliar de Enseñanza

Recibe documentos que 
integrarán el 

expediente, entrega 
gafete y recaba firma de 

recibido, archiva 
documentos.

FIN

Diseña y organiza curso 

de inducción , invita a 

los ponentes al curso 

con tema y fecha de 

participación

Solicita  al ponente 

elabore material 

didáctico, elabora 

tríptico informativo, 

fotocopia reglamento. 

Solicita a coordinación 

estatal listado de 

pasantes 1 semana 

antes del inicio del 

servicio social.

Recibe listado, elabora 

gafete, abre 

expedientes.

Solicita el auditorio con 

el responsable con la 

fecha y horario del 

curso.

Publica fecha de inicio 

del curso y 

documentación 

requerida para integrar 

expediente.

Inicia curso, da 
inducción y llena 

registro de asistencia, 
informa a los 

prestadores del servicio 
social sobre

la necesidad de la 
entrega del certificado 
global entre el 1 y 2
día del curso para la 
asignación del turno.

Indica acudir a R. H. a 
registrar la huella digital 
y fotografía para que se 

les otorgue No. de 
identificación para el 

control de acceso 
biométrico.

Entrega reglamento, 
tríptico y carpeta de 

trabajo. Elabora lista de 
promedios para 

asignación de turno.

Al finalizar el curso de 
inducción realiza 
recorrido por las 

instalaciones. 

Al concluir indica a los 
prestadores de servicio 
social pasar a escoger 
turno de acuerdo a la 
lista de promedios y 

roles.

Acudir a escoger turno 
conforme a la lista de 

promedios y roles.

Tacha del listado del 
promedio el nombre del  

prestador de ss. Que 
escoge turno y 

regístralo en el listado 
de asignación de turnos

Indica servicio, turno, 
responsable del área  

fecha y hora en que se 
deben presentar.

Publica roles 
bimestrales durante el 
año en los diferentes 

servicios.

Elabora carta de 
aceptación e inicio de 
servicio social en base 
a su nombramiento .

Entrega carta de 
aceptación a más tardar 

15 día posteriores al 
inicio del servicio, 

recaba firma de recibido 
y archiva copia.

Determina si se 
requiere realizar 

alguna de las 
acciones 
siguientes

Cita al prestador del 
servicio social y 

amonéstalo 
verbalmente con base 

en su falta al 
reglamento.

Cita al prestador del 
servicio social y elabora 

amonestación 
señalando su falta al 
reglamento, recaba 

firma y archiva.

Recibe informe de 
actividades del 

prestador del servicio 
social, valida el 
contenido con lo 

realizado, firma y sella.

Solicita copia y anexa a  
expediente.

Verifica que no tenga 
adeudos con la 

Institución el prestador 
y elabora constancia de 

terminación del s.s. 
recaba firma y archiva.

Elabora  baja del ss. 
señalando los motivos 

que la originaron, 
entrega a coord. Estatal 

con nombramiento, 
copia a RH y archivo.

Recibe prueba de 
embarazo de 

instituciones oficiales, 
firma de recibido y 

anexa a expediente.

Recibe incapacidad o 
justificantes oficial del 

padecimiento o 
accidente, anexa a 

expediente.

Posteriormente asigna 
tiempo para reposición 

de horas del ss.

Púbica los periodos 
vacacionales de 

acuerdo a periodo 
vacacional del personal 

del año en curso.

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

Simbología
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ANEXO 02: AGENDA DE PROGRAMACIONES DE CAPACITACIÓN 
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ANEXO 03: ASISTENCIA A CAPACITACIÓN 
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ANEXO 04: BAJA DE PASANTES AL SERVICIO SOCIAL 
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ANEXO 05: CARTA COMPROMISO 
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ANEXO 06: CARTA DE INICIO DE SERVICIO SOCIAL 
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ANEXO 07: CARTA DE TÉRMINO DE SERVICIO SOCIAL 
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ANEXO 08: CÓDIGO DEONTOLÓGICO 
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ANEXO 9: FICHA DE IDENTIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE 
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ANEXO 10: FORMATO DE AMONESTACIÓN DE PASANTES 
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ANEXO 11: GAFETE  DE IDENTIFICACIÓN 
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ANEXO 12: KARDEX DE ASISTENCIA 
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ANEXO 13: LISTADO DE ASIGNACIÓN DE TURNOS 
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ANEXO 14: LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INICIO AL SERVICIO SOCIAL 
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ANEXO 15: LISTADO DE PROMEDIOS 
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ANEXO 16: PROGRAMACIÓN DE VACACIONES 
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ANEXO 17: RECEPCIÓN DE GAFETE 
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ANEXO 18: RELACIÓN DE LOS PERIODOS VACACIONALES 
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ANEXO 19: RELACIÓN DE PASANTES QUE TERMINAN 
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ANEXO 20: RENUNCIA AL SERVICIO SOCIAL 
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ANEXO 21: ROL DE TURNOS Y SERVICIOS 
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ANEXO 22: SOLICITUD DE PASANTES 
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ANEXO 23: TRÍPTICO INFORMATIVO DEL PROGRAMA 
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ANEXO 23: TRÍPTICO INFORMATIVO DEL PROGRAMA 
 

 


