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GOBIERNO . .
DE JALISCO NUMERO/ FECHA DE REVISION: 001 / NoVIEMBRE 2006

SECRETARIA DE SALUD

Objetivo

Alcance

Politicas

Definiciones

Establecer los lineamientos y mecanismos que permitan al Departamento de Ensefianza a nivel regional la operacién del
programa operativo del servicio social de las carreras de medicina; fortaleciendo la formacion de los profesionales de la salud
con enfoque de calidad.

Este documento aplica a las Regiones Sanitarias.

La Regidn Sanitaria se debe hacer cargo de la reparacion o reposicién de la infraestructura, mobiliario y equipamiento,
cuando sufra deterioros por desgaste natural.

El prestador del servicio social debe reponer o reparar el deterioro del mobiliario, equipo o dafios a la infraestructura,
cuando éstos hayan sido ocasionados por mal uso o destruccion intencionada.

El prestador del servicio social debe realizar el aseo, cuidado y orden del area de estancia y descanso y la Unidad debe
realizar el aseo, cuidado y orden del resto de las areas.

El prestador del servicio social debe permanecer en su lugar de adscripcion.
El prestador del servicio social debe portar su credencial de identificacién como pasante en servicio social diariamente.

El prestador del servicio social debe portar su bata blanca en todo tiempo que esté en contacto con el paciente o usuario de
los servicios de salud, asi como en aquellas actividades cuya presencia sea oficial.

El Director de Area o Responsable de la Unidad debe respetar el horario de actividades asi como la unidad de adscripcion
del prestador del servicio social, de acuerdo al tipo de plaza asignada.

Solo con el permiso correspondiente previo se ausentara de sus actividades, el prestador del servicio social.

Unicamente con autorizacion (mediante los formatos oficiales debidamente requisitados) debe iniciar el disfrute de
vacaciones o licencia por gravidez, el prestador del servicio social, solicitadas previamente, segun corresponda.

Servicio social: Conjunto de actividades tedrico-practicas con caracter temporal y obligatorio que realizan los
estudiantes de la carrera profesional o técnica consistente en la prestacion de servicios que
redunden en beneficio de la sociedad, como parte de su formacién y como una etapa previa a la
obtencion del titulo profesional.
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Definiciones

Primer Nivel de
Atencioén:

Campo clinico:

Catalogo estatal de
campos clinicos:

Programa Operativo:

Coordinador de

Desarrollo Institucional:

Convenio especifico de
Colaboracion:

Es el primer contacto con los servicios de salud donde se desarrollan acciones dirigidas al individuo,
a la familia, a la comunidad y a su medio ambiente; los servicios estdn enfocados basicamente a
preservar la salud por medio de actividades de promocién, deteccion temprana, tratamiento
oportuno y rehabilitacion, en su caso, de padecimientos que se presentan con mayor frecuencia,
cuya resolucion es factible con recursos de poca complejidad técnica, estimulan ademas las formas
de organizacién comunitaria en los servicios. Se caracteriza por ser ambulatorio, oportuno y sin
distincion de edad, sexo ni causa de consulta.

Establecimiento para la atencién médica del Sistema Nacional de Salud o bien alguna de sus areas
0 servicios que cuenta con las instalaciones, equipamiento, pacientes, personal médico paramédico
y administrativo, que conforman el escenario educativo para desarrollar programas académicos del
plan de estudios de la licenciatura de medicina.

Documento que concentra la informacion de los establecimientos para la atencion médica del
Sistema Nacional de Salud, considerados como campos clinicos.

Documento que instrumenta el Programa Académico en el campo clinico.

Profesional del area de la Salud con un nivel minimo de licenciatura, el cual desarrollara, conducird,
aplicara y evaluara el Programa Regional de Ensefianza.

Documento en el que la Institucion Educativa y la Instituciéon de Salud, establecen las bases
y mecanismos a través de los cuales se desarrollan los Programas Académicos y Operativo para
ciclos clinicos, conforme a la normatividad vigente de ambas Instituciones.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Determine las actividades a realizar conforme a la siguiente tabla:

¢Actividades? Entonces

Verificacion de Infraestructura del Campo Clinico. Aplique siguiente actividad.
Planeacion del Campo Clinico. Aplique actividad 8.
Coordinador de Foro de Presentacion del Servicio Social. Aplique actividad 14.
1. Desarrollo Curso de Induccién. Aplique actividad 17.
Institucional Ingreso del Becario a la Region Sanitaria Sede. Aplique actividad 30.
Permanencia en las Unidades. Aplique actividad 37
Cobro de Beca, Licencia Médica y Permisos por Enfermedad y especial. | Aplique actividad 41
Vacaciones, Permisos, Faltas, Comisiones. Aplique actividad 53
Constancia de Terminacion y no Adeudo del Servicio Social. Aplique actividad 60

Coordinador de e - - . - . I
Verifique que la sede del campo clinico cuente con los requisitos minimos indispensables de infraestructura, mobiliario

2. Ir?;ﬁﬁgglrl]gl y equipamiento para incrementar la calidad en la prestacion del servicio social (ver Anexo 1).
Determine si el campo clinico cuenta con los requisitos minimos:
Coordinador de ¢Cuenta? Entonces
3. Desarrollo p . . . . .
Institucional Si Incluyalo en el catélogo de campos clinicos. Aplique actividad 6.
No Notifique por escrito, al Director de la Region Sanitaria, las deficiencias detectadas. Aplique siguiente actividad.
4 Director Regional Gestione soluciones para corregir las deficiencias encontradas, y notifique al Coordinador de Desarrollo Institucional

una vez solucionados los problemas y las deficiencias.

Coordinador de

5. Desarrollo Reciba notificacion, incluya el campo clinico en el catalogo.
Institucional

SELLO SELLO
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Responsable

Verifique situacion actual del mobiliario y equipamiento de la unidad, que cumpla con los requerimientos de la NOM 178
y 234. Registre en el catalogo de inventarios y entregue al administrador copia del registro actualizado del inventario.

6. Regional de
Inventarios Nota:
En caso de que no cumpla con los requerimientos notifique al Director de la Region Sanitaria. Aplique actividad 3.
Administrador de la Reciba, firme de aceptacion el inventario, conserve la copia para cotejo y entrega de inventarios al pasante que
7 Unidad o Director de prestara su servicio social en la promocién correspondiente.
Area Fin de Verificacion de Infraestructura del Campo Clinico.
Elabore el catdlogo de campos clinicos servicio social carrera de medicina de su Region Sanitaria firmelo y recabe
Coordinador de la firma del Director Regional.
8. Desarrollo
Institucional Nota:
Se elabora 2 veces al afio. Para promocion A en el mes de octubre, para promocion B mes de febrero
Determine si existe la necesidad de un nuevo campo clinico:
¢Nuevo? Entonces
Coordinese con el Departamento de Estadisticas e Informética a nivel Regional para la incorporacion del nuevo
9 Director Regional Si campo clinico a través de SINERHIAS; solicite su alta a la Direccidén General de Planeacion y notifique a la
Coordinacion de Desarrollo Institucional para el proceso de solicitud de nuevo campo clinico. Aplique siguiente
actividad.
No Firme el catélogo de campos clinicos y entréguelo al Coordinador Regional de Desarrollo Institucional. Aplique
actividad 13.
Coordinador de Recibe notificacién de alta de la unidad, solicite al Departamento de Ensefianza Estatal la apertura de nuevo campo
10. Desarrollo clinico, en el formato: solicitud de campo clinico de nueva creacién, anexe la copia del alta de la unidad, elabore el
Institucional oficio y recabe la firma del Director Regional, envie al Departamento de Ensefianza.
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Reciba formato, verifique el alta del campo clinico en la Direccién General de Planeacion y determine si existe la
factibilidad de la creacién de nuevos campos clinicos solicitados:

Jefe del (Factible? Entonces
11. | Departamento Estatal Si Remita la aceptacion del catalogo de campos clinicos servicio social carrera de medicina a la Region
de Ensefianza Sanitaria. Aplique siguiente actividad.

Haga las observaciones pertinentes por escrito, anéxelas al catalogo de campos clinicos y envielos al

No Coordinador Regional de Desarrollo Institucional. Aplique siguiente actividad.

Coordinador de
12. Desarrollo
Institucional

Valide las observaciones del Departamento Estatal de Ensefianza realizadas al catadlogo de campos clinicos servicio
social carrera de medicina.

Envie catalogo de campos clinicos servicio social carrera de medicina, mediante oficio al Departamento de
Ensefianza Estatal de la Direccion de Desarrollo Institucional;. para la promocién A, envie en el mes de octubre,
dentro de los primeros 10 dias hébiles, para la promocién B, envie el listado dentro de los primeros 10 dias habiles del
mes de marzo.

Coordinador de
13. Desarrollo
Institucional

Fin de Planeacién de Campos Clinicos.

Coordinador Regional | Preséntese en el lugar, fecha y hora sefialados por el Jefe del Departamento de Ensefianza Estatal, para recibir
14. de Desarrollo indicaciones y carpetas de material para los pasantes en servicio social de nuevo ingreso y los catadlogos de campos
Institucional clinicos.

Entregue al Coordinador Regional de Desarrollo Institucional las carpetas de los pasantes en servicio social de nuevo
Jefe de Ensefianza |ingreso y los catalogos de campos clinicos.

Estatal Nota:
En caso de que se presenten novedades en los procesos de los pasantes de nuevo ingreso comunique las mismas.

15.
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Reciba las carpetas de los pasantes en servicio social y los catalogos de campos clinicos. Preséntese en el lugar y
hora sefialados para la presentacion del Foro del Servicio Social, porte su bata y gafete de identificacion oficial; inicie la
sesion con los pasantes en servicio social de nuevo ingreso segin el orden de la carta descriptiva. Registre la
asistencia al inicio y al final de los pasantes de nuevo ingreso en el formato de registro de asistentes E-01.

Nota:

Oriente al pasante en servicio social de nuevo ingreso, sobre los tramites a seguir (ver Anexo 2 Procedimientos
administrativos a realizar durante el servicio social para los pasantes en servicios social de las carreras de
medicina, odontologia y enfermeria).

Coordinador Regional
16. de Desarrollo
Institucional

Fin de Foro de Presentacién del Servicio Social.

Calendarice 2 cursos de induccion al afio en los meses de agosto y febrero con duracién de 3 a 5 dias. Defina los
Coordinador de siguientes ejes tematicos permanentes en los cursos de induccion: Mision- Vision y Valores de la Secretaria de Salud
17. Desarrollo Jalisco, Expectativas del Servicio Social de la Regién Sede; Politicas de Salud: Seguro Popular, Oportunidades;
Institucional Programa Estatal de Salud, Organigrama de la Region Sanitaria, Farmaco-Vigilancia, Norma Oficial Mexicana 168 Del
Expediente Clinico, Sistema de Informacion en Salud: Concepto, Importancia y Trascendencia.

Coordinador de Presupueste el costo del curso de induccion y gestione lugar sede.

18. Ir?siiﬁcr:riglrlm(; Solicite al Director y Responsables de Programa los temas y contenidos teméticos de los programas de salud.
19. Director Evalle el presupuesto del curso de induccién y autorice el recurso.

Responsables o o . . . .
b Entregue a la Coordinacion de Desarrollo Institucional los contenidos y el tiempo estimado para la exposiciéon de sus

20. Regionales de .
ponencias.
Programa
Coordinador de - . .
21 Desarrollo Integre las propuestas para la carta descriptiva en consenso con responsables de programa y autoridades regionales.
' Institucional Difunda la carta descriptiva del curso de induccidn a los responsables de programa y autoridades regionales

Fotocopie el material de su exposicion y entregue material al Coordinador de Desarrollo Institucional para la integracion

22. Ponente Especifico de la carpeta técnica de los pasantes.

SELLO SELLO
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No.

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordine la logistica para la realizacion del curso de induccion, coordine actividades de vacunacion con la Jefa de
Coordinador de Enfermeras de la Regién Sanitaria, para iniciar o completar esquema de vacunacién a los becarios; entregue listado de
23. Desarrollo pasantes de nuevo ingreso a la Jefe de Enfermeras. Notifigue a las autoridades Regionales sobre la sede, cartas
Institucional descriptivas y contenidos del curso de induccion. Elabore lista de asistencia en el formato E-01 e Integre las carpetas
técnicas para los pasantes.
Preséntese en la sede 30 minutos antes de la hora de inicio, verifique el funcionamiento de los auxiliares didacticos: lap
top, cafién, proyector de acetatos, verifigue funcionamiento de luz, ventilacion, etc. y el acomodo del mobiliario. Reciba
Coordinador de a los pasgptes con la _Iista de asis;er)cig y efectle la en'gr,ega de n_1ateria|; coordine la ceremonia de inauguraci()n y
o4, Desarrollo presentacion de autoridades, la d_lngmlca Qg presentacion de a3|§t¢ntes y el dgs_arrollo del curso de mducmqn,
Institucional conformg al_grden de Ia_ garta c,iescrlptlva. Solicite gl prest?dqr de servicio soma}l el orllg_ln'al y una copia dv_a la qustanma
de Adscripcion-Aceptacion, asi como una fotografia tamafio infantil, el primer dia de iniciado el curso de induccion.
Al término de la presentacion del curso de induccién, solicite a los becarios se queden para la integracion de sus
expedientes y la aplicacién de vacunas.
Integre el expediente del prestador de servicio social. Archive el original y constancia de Adscripcion-Aceptacion.
Coordinador de Verifique los datos y elabore la Constancia de Presentacion Regional de Inicio de Servicio Social E-02 en original y
25. Desatrrollo dos copias, dirigidas al Director de Area o responsable de la unidad de salud. Recabe la firma del Director Regional.
Institucional Elabore la credencial de identificacién del prestador de servicio social. Recabe la firma del Director Regional.-
Elabore el vale de la credencial de identificacion del prestador de servicio social E-03.
Organice a los becarios para la aplicacién de vacunas, lldmelos segun el orden de la lista de asistencia; aplique la(s)
26. | Jefe de Enfermeras |vacunas para iniciar o completar esquema de vacunacion, registre los datos en listado nominal, llene los datos en la
cartilla nacional de salud y entregue la cartilla al becario.
Entregue a los prestadores de servicio social la original y la primera copia de la Constancia de Presentacién
Coordinador de Regional de Inicio de Servicio Social E-02 y conserve la segunda copia para anexarla al expediente. Entregue a los
27. Desarrollo prestadores de servicio social su credencial, con su respectivo vale, E-03 integre éste en su expediente. Oriente al
Institucional Becario sobre la presentacion a la unidad de adscripcion y procedimientos administrativos al inicio y durante el servicio
social. Cierre el curso de induccion.
o8, Pasante en Servicio | Reciba la constancia de presentacién original y firme de recibido la copia.

Social

Acuda a la unidad de adscripcién en un plazo no mayor de tres dias.
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Elabore y conserve en archivo el listado de control anual de pasantes forma E-04. Elabore el diagndstico
. . situacional de becarios, entregue copia a la Direccion de su Region Sanitaria, copia a la oficina de Recursos
Coordinador Regional . -
Humanos y copia al Departamento de Ensefianza Estatal.
29. de Desarrollo . oy L . I : - .
o Elabore Constancia de Inicio de Servicio Social formato E-05 en original y 3 copias, dirigida al C. Secretario de
Institucional . A . . ; . .
Salud en el Estado, copia para la Institucion Educativa de Procedencia, para el minutario y para el expediente del
prestador de servicio social. Recabe la firma del Director Regional.
- Preséntese el dia y la hora sefialada en la Constancia de presentacion de servicio social y entregue al Director del area
Pasante en Servicio : e . - - . ;
30. Social o responsable de la Unidad de Salud el original de la constancia de presentacion del servicio social. Recabe la firma
de recibido en la primera copia y consérvela.
. 5 Reciba y presente al prestador de servicio social con el administrador y resto del personal de la unidad de salud,
Director de Area o - o L . . .
oriéntelo sobre la organizacion de los servicios de la unidad. Asesorelo sobre las estrategias de los programas de
31. Responsable de la . . o o . . e .,
Unidad saluq,_ sobre_ el sistema de informacion y verifique que porte su bata y su credencial de identificacion como pasante en
servicio social.
Inicie apertura de expediente del becario, archive el original de la Constancia de presentacion al servicio social,
_Administrador de proporcione formato de control de asistencia al prestador de servicio social; oriente sobre los procesos administrativos
32. | Area o Responsable |internos de la unidad y asigne al prestador de servicio social el consultorio. Verifique la hoja de reporte de control de
de la Unidad inventario de la unidad conjuntamente con el prestador de servicio social y entregue una copia una vez que firme de
conformidad.
Elabore la Constancia de inicio de servicio social formato E-06 en original y dos copias, dirigidas al Director de la
_Administrador de Region Sanitaria, las firmas deben ser originales y con el sello de la Unidad de Salud, recabe la firma del Director del
33. | Area o Responsable |Area, o Responsable de la Unidad Aplicativa, entregue original y copia al pasante dentro de los primeros cinco dias
de la Unidad habiles, posteriores a la presentacion del pasante en la unidad de salud, recabe la firma de recibido y archive la copia
en el expediente. Elabore reporte de control de inventario, entregue al pasante recabando firma de aceptacion.
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Verifique el estado actual de la unidad de salud, habitacion por campo clinico, bafio, cocina, mobiliario existente y
equipo que a su tarea corresponda, en buen funcionamiento, firmando de aceptacién la hoja de reporte de control de
inventario, con el compromiso de cuidarlo haciendo buen uso de él, tratando de entregarlo en buenas condiciones al
finalizar el servicio social.
34 Pasante en Servicio
' Social Notas:
«Recabe la Constancia de inicio de servicio social de la unidad de adscripcion, dentro de los primeros 5 dias habiles
posteriores al inicio del servicio.
«Entregue a la Coordinacion de Desarrollo Institucional el original y copia, con firmas y sellos originales antes del dia 15
de febrero para la promocion del calendario A, y 15 de agosto para la promocion del calendario B.
Reciba la constancia de inicio de la unidad de salud, firmadas por el Director del Centro de Salud o Responsable de la
Coordinador Regional | Unidad Aplicativa e integre la constancia al expediente del prestador de servicio social.
35. de Desarrollo Entregue al prestador de servicio social el original y una copia de la Constancia de Inicio de Servicio Social dirigida
Institucional al C. Secretario de Salud en el Estado. Oriente al prestador de servicio social sobre los procedimientos de entrega
de la Constancia de Inicio de Servicio Social a las instancias Estatal e Institucién Educativa de procedencia.
Reciba la Constancia de Inicio de Servicio Social dirigida al C. Secretario de Salud en el Estado, en original y copia.
Preséntese en el Departamento de Ensefianza y entregue el original. Recabe firma de recibido en la copia y entregue
36 Pasante en Servicio |ésta en su Institucion Educativa de procedencia, en un plazo no mayor al 15 de febrero para la promocion del
' Social calendario A, y 15 de agosto para la promocién del calendario B
Fin del Ingreso del Becario a la Regidn Sanitaria Sede
Inicie las actividades del dia, determine si existe reloj checador:
¢Checador? Entonces
37 | Pasanteen Servicio Si Cheque su tarjeta de control de asistencia a las 8.00 a.m. al iniciar sus labores, y a las 20 hrs. al
' Social terminar, todos los dias habiles. Aplique siguiente actividad.
No Registre su permanencia en la libreta de control de asistencias a las 8.00 a.m. al iniciar sus labores, y a
las 20 hrs. al terminar, todos los dias hébiles. Aplique siguiente actividad.
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Inicie las actividades de la consulta externa, realice trabajo de campo, visitas domiciliarias, visitas a escuelas,
reuniones con los comités de salud, y/o platicas; asi como de la elaboracion de los registros médicos oficiales que
integran el sistema de informacién en salud y actualizaciéon del Diagnéstico de Salud y/o Rotafolio de informacién
(ver Anexo 3).

Notas:
«Atienda las urgencias que se presenten, durante las 24 horas del dia cuidando su permanencia completa.

«El horario de actividades debe de ser de 8 horas incluyendo trabajo de campo y los registros del sistema de
informacidn en salud, con una distribucién de acuerdo al programa operativo.

«Elabore un cronograma mensual de actividades, para optimizar y organizar su tiempo.

«Notifique al Coordinador de Desarrollo Institucional, de la unidad, cualquier irregularidad durante el desempefio del
servicio social.

Pasante en Servicio

38. Social

Notifique a la Coordinacién de Desarrollo Institucional cualquier irregularidad que presente el pasante en servicio social,
mediante oficio y dentro de las primeras 48 horas posteriores a la misma.

Nota:

Respete el horario y adscripcion del pasante en servicio social, de acuerdo al tipo al campo clinico asignado en los
siguientes horarios: Tiempo exclusivo con beca: jornada de 6 dias por semana con un dia de descanso, el horario de 8
horas de actividad diarias para atender las labores de consulta y campo, asi como la actualizacion del sistema de
informaciéon en salud; para la atencién de urgencias las 24 horas. (Ver compilaciéon de documentos técnico-
normativos para el desarrollo académico y operativo del servicio social de medicina SSA 1999, inciso a) Pag.
92) (Anexo 4)

Director de Area o
39. Responsable de la
Unidad

. . | Acuda a las reuniones educativas mensuales programadas por el Coordinador de Desarrollo Institucional.
Pasante en Servicio

40. Social

Fin de Permanencia en las Unidades.
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SECRETARIA DE SALUD

Notifique a la Oficina Regional de Recursos Humanos, para la distribucién de los cheques de Beca segun corresponda,
determine si el pasante pertenece a una zona urbana:

Coordinador de ¢Urbana? Entonces
41. Desarrollo o . . . . .
Institucional Si Informe al pasante que recibira el pago de su beca en la unidad de adscripcidn los dias de quincena. Aplique
siguiente actividad.
No Informe al pasante que debera pasar a la cabecera de area los dias de quincena. Aplique siguiente actividad.

Verifiguen que dentro de las seis quincenas establecidas para la entrega de becas, el total de pasantes con derecho a

Coordinador de ésta, reciban cheques completos para el pago correspondiente:

Desarrollo . Completos? Entonces
42. Institucional y - - —
Recursos Humanos Si Aplique actividad 44.
Regional No Realice tramite ante la Oficina de Operacion y Pagos para la expedicion del cheque. Aplique siguiente
actividad.
43 Recursos Humanos | Coteje el diagnostico situacional de pasantes con la ndémina de cheques y notifique oportunamente alguna
' Regionales inconsistencia al Coordinador de Desarrollo Institucional.
Cobre el pago de su beca en los dias de quincena, determine si recibe el pago:
¢Recibe? Entonces
Si Firme su némina de inmediato.
Acuda a la Oficina Regional de Recursos Humanos dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha de pago.
44 Pasante en Servicio Aplique siguiente actividad.
' Social
No Notas:
«Si existe algin impedimento para el cobro, tramite un formato de carta poder E-07 en la Oficina Regional de
Recursos Humanos y envie a la persona designada con original y copia asi como con credencial oficial de
identificacion para el cobro
«Si el cheque fue cancelado solicite por escrito su reexpedicion a la Oficina Regional de Recursos Humanos.
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Reciba la solicitud del pasante de reexpedicion de cheque y realice el tramite correspondiente ante la Oficina de
Recursos Humanos > o N S s L
45, Regional Operacién y Pagos. Natifiqgue a la Coordinacion de Desarrollo Institucional la fecha del tramite de reexpedicién y fecha
de cobro.
Notifique al pasante la fecha de reexpedicién y cobro de cheque. Dé seguimiento al cobro y verifique que el pasante
L reciba su cheque
Coordinacién de
Vigile que el pasante no deje acumular para su cobro mas de dos cheques, de lo contrario causara baja en el sistema
federal.
Notifique al prestador del servicio social las situaciones en las cuales tiene derecho a licencias y permisos y los tramites
gue tiene que realizar en cada caso, conforme a la siguiente tabla:
¢Licencia? Entonces
Informe a la pasante del disfrute de licencia por gravidez por un término de 90 dias naturales: 30 dias antes y
Por gravidez |60 dias después de la fecha de parto, sin detrimento del pago de beca, ni del computo en el tiempo del
servicio. Aplique siguiente actividad.
Dé a conocer al pasante sobre los tramites administrativos y legales que debe realizar en caso de accidente y
Por accidente |en tal caso proceder a complementar el formato notificacion de accidente E-08 notificacion de accidente en
Coordinador de Por enfermedad | original y tres copias y acta del médico legal del Ministerio Publico que debe realizarse en caso de accidente y
47. Desarrollo notificar al Departamento de Ensefianza. Aplique siguiente actividad.
Institucional Diga al pasante sobre la asistencia médica, quirdrgica, hospitalaria y medicamentos que otorga la Institucion.
Aplique siguiente actividad.
_ Notas:
Permiso por | .| 4 asistencia médica sera proporcionada por el médico autorizado en el nivel regional.
enfermedad «En caso de que se requiera atencion a otro nivel, el médico autorizado debe llenar la hoja de referencia al
Hospital General de Occidente u otro de la Institucién segun el caso.
«Cuando se otorguen permisos por enfermedad (Ver Anexo 6 Bases para la instrumentacion del Servicio
Social para las Profesiones de la Salud).
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SECRETARIA DE SALUD

Realice alguno de los siguientes tramites, de acuerdo al tipo de licencia que requiera:

¢Licencia? Entonces

Presente a la Coordinacion de Desarrollo Institucional copia del resumen médico expedido por el médico
tratante, en donde especifique la fecha de inicio y término de la licencia por gravidez, 10 dias naturales
posteriores a su expedicion. Aplique siguiente actividad.

Notas:

Por gravidez | g hag0 de beca durante este periodo podra ser cobrado directamente en la Oficina de Recursos Humanos
Regional dentro de los primeros 5 dias héabiles posteriores a la fecha de pago quincenal.
48 | Pasante en Servicio «En caso de presentar algiin impedimento fisico, tramite una carta poder para el cobro de su beca en la Oficina
Social Regional de Recursos Humanos

Notifique de manera inmediata a la Coordinacion de Desarrollo Institucional, para los tramites de atencion
Por accidente | médica, elaboracion de acta por accidentes y permiso por enfermedad; entregue copias del documento
notificacion de accidente a la Institucion Educativa.

Presente a la Coordinacién de Desarrollo Institucional original el resumen clinico del médico tratante, reciba
Permiso por | copia de la licencia médica expedida por el médico autorizado del nivel Regional; elabore solicitud de permiso
enfermedad | especial por enfermedad E-9, para recuperacién de tiempo y recabe la firma de autorizacién del Coordinador
de Desarrollo Institucional. Aplique actividad 52.

Coordinador de

49, Desarrollo Entregue el formato oficial de licencias por gravidez al médico autorizado para su expedicién.
Institucional
50. Médico Elabore el formato oficial de licencia por gravidez, y regrese al Coordinador de Desarrollo Institucional.
Coordinador de Registre la licencia por gravidez en el formato E-10 registro y control de licencias médicas, remita las copias
51. Desarrollo correspondientes a: original al Departamento de Ensefianza, copia a la Institucion Educativa de origen y copia a su
Institucional expediente.
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SECRETARIA DE SALUD

Coordinador de Envie copia del permiso especial al director o responsable del area.
52. Desarrollo
Institucional Fin de Cobro de Beca, Licencia Médica y Permisos por Enfermedad.
Entregue al pasante, al inicio del servicio social, en original y copia el formato de periodo vacacional E-11 que
incluye los dos periodos vacacionales que disfrutara durante el afio de servicio social y solicitud de dia de descanso
Coordinador de formato E-12 (Ver Anexo 6 Bases para la Instrumentacién del Servicio Social de las Profesiones de la Salud y
53. Desatrrollo Anexo 5 Reglamento Interno de la Secretaria de Salud Jalisco, articulo 21), recabe la firma del pasante. Autorice
Institucional los periodos vacacionales y entregue al pasante una copia de la autorizacion de los periodos vacacionales en un plazo
no mayor a 30 dias a partir del inicio del servicio social. Archive el original en el expediente del pasante. Integre los
periodos vacacionales del formato E-11.
- Disfrute los periodos vacacionales autorizados, si tuviera la necesidad de cambiarlos, notifique por escrito a la
Pasante en Servicio N L . P P .
54. Social _Cp(_)rdlnamon de Dgsarrollo Instlitumonal en un plaz_o no mayor a 10 dias hablle_s_antes del perlo.d(_) autorlza_ldo
inicialmente. El escrito para cambio de periodos vacacionales se hara en formato no oficial. Elabore en original y copia
Solicite el formato E-13 de Permiso Especial, llénelo, en original y dos copias, con los dias que solicite como permiso
- especial, no mayor a 5 dias, especifique de comun acuerdo con el Coordinador de Desarrollo Institucional la forma de
Pasante en Servicio X e : ' o . L .
55. Social recuperar con tiempo; firme eI_ permiso y recabe la flrma.de autorizacion del Coordlnqc!or de Desarr_ollo Institucional si el
motivo amerita recuperar el tiempo y visto bueno del director de area, entregue original al Coordinador de Desarrollo
Institucional, copia al Director de la Unidad y archive segunda copia. (ver Programa Operativo del Servicio Social).
Reciba permiso especial E-13 o justificacion de falta e intégrelo al expediente del pasante.
Coordinador de
56. Desarrollo Nota:
Institucional Tratandose de justificacion de faltas, cerciorese que la justificacién se haya efectuado dentro de un plazo no mayor a
48 hrs. después de haberse presentado la misma.
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Notifiqgue a la Coordinacién de Desarrollo Institucional la justificacién de la falta dentro de las primeras 24 horas, realice
la justificacién por escrito, en un plazo no mayor a 48 horas, elabore el escrito en tres tantos, entregue un tanto al
Coordinador de Desarrollo Institucional, otro al Director de Area y archive tercer tanto (ver Reglamento Interno de la
Pasante en Servicio | Secretaria de Salud Jalisco, Art. 25). (Anexo 5) Aplique actividad 56

Social

57.

Nota:
No acumule mas de tres faltas injustificadas en un mes, pues serd causa de Baja del Servicio Social. (Ver Anexo 6
Bases para la Instrumentacion del Servicio Social para las Profesiones de la Salud).

Determine si requiere cambio de adscripcion:
¢Cambio? Entonces

Si Acuda a la Coordinacién de Desarrollo Institucional, elabore un escrito en el que manifieste su consentimiento
. por la Comision Oficial a otra unidad diferente a la plaza de adscripcidn original. Aplique actividad 59.
Pasante en Servicio

Social No Continlie en su campo clinico adscripcion original.

58.

Nota:

Debe permanecer en el servicio en la plaza de adscripcion original, cualquier cambio deberd ser con su consentimiento
(ver Compilacion de Documentos Técnico-Normativos para el desarrollo académico y operativo del Servicio
Social de Medicina SSA 1999) (Anexo 4)

Recabe la firma de consentimiento del pasante para su Comision Oficial a una unidad diferente al campo clinico
original, elabore la comisidn oficial en el formato E-14 del Programa Operativo, en original y 4 copias, recabe la firma
Coordinador de del Director Regional y envie el original al Departamento de Ensefianza Estatal, en un plazo no mayor a 5 dias habiles
59. Desarrollo a partir de la fecha de consentimiento del pasante, con copia a la Unidad de Servicio Social de la Institucién Educativa
Institucional de procedencia, copia a la Unidad de Salud donde estara Comisionado, copia al pasante, copia para su expediente.

Fin de Vacaciones, Permisos, Faltas, Comisiones.
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Elabore Constancia de terminacion y no adeudo del Servicio Social dirigidas al C. Secretario de Salud en el
Estado, en original y tres copias. Recabe la firma del Director Regional.

Cite al prestador de servicio social dentro de los primeros 15 dias hébiles posteriores a la fecha de terminacion del
servicio social, para la entrega de la Constancia de terminacion y no adeudo del Servicio Social.

Solicite al prestador de servicio social, Constancia de no adeudo de informacion e inventarios, formato E-15 emitida
por el director de area o responsable de la unidad de salud de adscripcion, en original y dos copias.

Solicite al prestador de servicio social, la copia del Registro de Control de Inventarios que se le entregd al inicio del
servicio social, con el Vo Bo del administrador o director de area y del responsable de inventarios regional.

Coordinador de
60. Desarrollo
Institucional

61. Pasantgoecr;a?erwmo Solicite al Administrador de Area o Responsable de la Unidad Constancia de no adeudo de informacion e inventarios.

_Administrador de
62. | Area o Responsable
de la Unidad

Elabore Constancia de no adeudo de informacién e inventarios formato E-15, en original y dos copias, firmela y
entregue original y las dos copias al pasante en servicio social.

Recabe constancia de no adeudo de informacién e inventarios de la Unidad de Salud, actualice el registro de control
- de inventario de la unidad de salud conjuntamente con el Administrador o Director del Area y responsable de

Pasante en Servicio |. . . . . . ! o L

63. Social inventarios regional, recabe firma de visto bueno y acuda a la Coordinacién de Desarrollo Institucional para recibir su
constancia de terminacion y no adeudo del servicio social, dentro de los primeros 15 dias habiles posteriores a la fecha

de terminacién del Servicio Social

Acuda a la Coordinacion de Desarrollo Institucional dentro de los primeros 15 dias hébiles posteriores a la fecha de
terminacién del Servicio Social.
Entregue el original y dos copias de la Constancia de no adeudo de informacién e inventarios.
Pasante en Servicio | Entregue la copia del Registro de Control de Inventarios

Social Presente informe cuarto informe trimestral e informe numérico global, en cuatro originales cada uno. Recabe la
firma y sello del Coordinador de Desarrollo Institucional, presente Diagnéstico de Salud y/o Rotafolio de
informacion en Salud, actualizado a la fecha de término del servicio social con el Vo Bo del Director de Area o
Responsable de la Unidad.

64.

SELLO SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina




PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA OPERATIVO DEL SERVICIO SOCIAL.

Conico:  DOM-P236-D3_001

FECHA DE EMISION: OCTUBRE 2005

GOBIERNO
DE JALISCO

SECRETARIA DE SALUD

NOMERO/ FECHA DE REVISION: 001 / NOVIEMBRE 2006

X‘& RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recabe la Constancia de no adeudo de informacién e inventarios, firme de recibido y regrese una copia al prestador de
servicio social. Recabe la copia del registro de control de inventarios debidamente firmados de Vo Bo del administrador
o responsable de area y del responsable de inventarios regional. Archive la copia en el expediente del prestador de
servicio social.

Coordinador de Reciba el Diagnéstico de Salud y/o Rotafolio de informacién en Salud y entregue al area correspondiente para su
65. Desarrollo seguimiento
Institucional Firme y selle el informe trimestral e informe numérico global, conserve una copia para el expediente.

Entregue al prestador de servicio social la Constancia de terminacién y no adeudo del Servicio Social en original y dos
copias. Recabe la firma de recibido en la tercera copia. Archive en el expediente. Oriente al prestador de servicio social
sobre los procedimientos de término de servicio social a las instancias correspondientes

Fin del Procedimiento para Programa Operativo del Servicio Social.

Asesorado por:

Dr. Juan Manuel Dominguez Luna .

LAE. Claudia Judith Gonzalez Ochoa

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
Region Sanitaria | Colotlan

Lic. Gloria Sanchez Ortiz

Dr. Sergio Armando Gonzélez Aceves
Dr. Agustin Cortés Zéarate

Dr. Cecilio Plascencia Limoén

C.D. Silvia Margarita Gavilanes Novoa
Dr. José Romero Ruelas

Dra. Magdalena Andrade Santibafiez
Dra. Maria Luisa Castillo Macias

C.D. Esther Hernandez Martinez

Dr. Ricardo Benitez Morales

Lic. Maricela Castro Gonzélez

Dra. Elisa Gil Hernandez

Lic. Josefina Ramirez Jiménez

Dr. Manuel Ramirez Bautista

Region Sanitaria |l Lagos de Moreno
Region Sanitaria Il Tepatitlan

Region Sanitaria IV La Barca

Region Sanitaria V Tamazula

Regién Sanitaria VI Cd. Guzman
Region Sanitaria VII Autlan

Region Sanitaria VIII Puerto Vallarta
Region Sanitaria IX Ameca

Region Sanitaria X Hidalgo Zapopan
Region Sanitaria XI Libertad Tonala
Region Sanitaria XIll Juarez Tlajomulco
Médico adscrito al Departamento de Ensefianza
Departamento de Ensefianza
Departamento de Enseflanza
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Documentos de Referencia

Catalogo de Campos Clinicos

Convenio general de colaboracién

Reglamento interno para pasantes de Servicio Social de medicina, odontologia, enfermeria y areas no médicas de la
Secretaria de Salud Jalisco

Subsistema de informacion de equipamiento, recursos humanos e infraestructura para la atencién de la salud
(SINERHIAS)

DOF 02 03 82 Bases para la instrumentacion para el servicio social de las Profesiones de la Salud
Programa Estatal de Salud Jalisco 2001-2007

Compilacién de documentos Técnico-Normativos de la SSA para el desarrollo académico y operativo del servicio social
de Medicina 1999

Constancia de adscripcion-aceptacion al servicio social

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional Capitulo VIl articulos 52 al 60.

Reglamento de la ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional

Ley General de Salud

Ley General de Educacién

Reglamentos para Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacién Superior en la
Republica Mexicana.

NOM-178-SSA1-1998 Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de
pacientes ambulatorios, con la siguiente infraestructura e insumos necesarios que permitan la atencién a la salud.

NOM-000-SSA3-2005 Eglugggig? Seglusglud. Realizacion del servicio social de pasantes de medicina y odontologia en primer nivel de atencion

SELLO SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina




Conico:  DOM-P236-D3_001

FECHADEEMISION: ~ OCTUBRE 2005

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA OPERATIVO DEL SERVICIO SOCIAL.

GOBIERNO . .
DE JALISCO NUMERO/ FECHA DE REVISION: 001 / NOVIEMBRE 2006

SECRETARIA DE SALUD

Documentos de Referencia

Convenio General de colaboracion en materia de capacitacion, formacion e investigacion con las Instituciones
Educativas en materia de formacion de Recursos Humanos.

Acuerdo especifico de colaboracion en materia de Servicio Social.

NOM-234-SSA1-2003 Utilizacién de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de Pregrado

Formatos Utilizados (Ver anexos)

E 01 Registro de asistencia al Foro de presentacion al servicios social.

E 02 Presentacion pasante en servicio social

E 03 Vale de credencial

E 04 Listado y control anual de pasantes en servicio social de medicina

E-05 Constancia de inicio de Servicio Social expedida por el Director de Region Sanitaria
E 06 Constancia de inicio de Servicio Social expedida por el Director de Area

E 07 Carta Poder para efecto de cobro

E 08 Notificacion de accidente

E 09 Registro de permiso por enfermedad de pasantes en servicio social de medicina e internos de pregrado
E 10 Registro y control de permisos por enfermedad de prestadores de servicio social
E-11 Solicitud de periodos vacacionales

E-12 Solicitud de dia de descanso

E-13 Solicitud de permisos especial

E-14 Notificacion de comision
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Formatos Utilizados (Ver anexos)

E-15 Constancia de no adeudo

Anexos

1 Requisitos minimos indispensables de infraestructura, mobiliario y equipamiento para un campo clinico de servicio
social de la carrera de medicina.

5 Procedimientos administrativos a realizar durante el servicio social para los pasantes en servicios social de las carreras
de medicina, odontologia y enfermeria

3 Diagnostico de Salud

4 Compilacién de documentos Técnico- Normativos para el desarrollo académico y operativo del servicio social de
medicina 1999

5 Reglamento interno para pasantes de servicio social de medicina, odontologia enfermeria y areas no médicas de la
Secretaria de Salud Jalisco

6 Bases para la instrumentacion del servicio social de las profesiones de la salud.
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ANEXOS
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Anexo 1

REQUISITOS MINIMOS INDISPENSABLES DE INFRAESTRUCTURA, MOBILIARIO Y EQUIPAMIENTO
PARA UN CAMPO CLINICO DE SERVICIO SOCIAL DE LA CARRERA DE MEDICINA

AREA OPERATIVA

1. Local construido con material permanente, que cuente con los servicios basicos necesarios como son, agua, luz, drenaje y que

garantice la seguridad del estudiante.

Distribucion minima del local: sala de espera, sala de consulta con mesa de exploracién, mobiliario de consulta.

El equipamiento minimo indispensable como: estuche de diagnostico, estetoscopio, baumandmetro e instrumental de cirugia

menor.

4. Los insumos, medicamentos y material de curacién necesario para el primer nivel de atencién y acorde al cuadro basico de
medicamentos establecido.

wnN

AREA DE ESTANCIA, DESCANSO Y ASEO PERSONAL

Habitacion con minimo 16 metros cuadrados, por campo clinico
Bafio completo exclusivo para el pasante.

Cama y colchon en buenas condiciones.

Closet o mueble para guarda de pertenencias del estudiante.

PwbhpE

AREA DE COCINA

La cocina debe contar con:

1. Estufa. 3. Alacena. 5. Sillas. 7. Licuadora. 9. Porta garrafon. 11. Cesto.
2. Lavabo. 4. Mesa. 6. Refrigerador. 8. Utensilios de cocina. 10. Garrafén para el agua. 12. Bolsas para basura.
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