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1. Introduccion

El manual de procedimientos es un documento que contiene las reglas y pautas sobre cémo
deben ejecutarse ciertos procesos en la Institucién. Estos escritos permiten a la organizacién
administrar y guiar la operacién estratégica y flujo de trabajo hacia resultados éptimos, asi
como mantener estandares de calidad y eficiencia.

En cuanto a la gestidn Institucional, este documento es esencial porque compila las politicas
y los procedimientos que reflejan la visién, los valores y la cultura de la Institucién, asi como
las necesidades y obligaciones de los colaboradores, dado que proporcuona informacion
relacionada con los procedimientos internos de la Institucion.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género,
por lo que al referirse a una persona como “el” significa “él o ella”, por lo tanto; el lenguaje
empleado no pretende generar alguna clase de discriminacion, ni marcar diferencias entre
hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas a un género u otro
representan tanto al masculino como al femenino, abarcando ambos sexos.

1.1 Misién

Formar técnicos y estudiantes de excelencia académica que cuenten con las habilidades,
destrezas, competencias, actitudes y conocimientos que le permitan incorporarse
exitosamente a la planta productiva y al desarrollo cientifico y tecnolégico del pais.

1.2 Visién

La educacién proporcionada por el CECYTE Hidalgo tendrd un caricter integral y se
constituird en la mejor alternativa de calidad, para la formacién cientifica, tecnoldgica,
humanistica y de competencias laborales, haciendo énfasis en el desarrolio de las
habilidades légico matematicas, el andlisis, la reflexién y el aprovechamiento de las
plataformas de comunicacién, una educacién que ensefie a aprender a conocer, aprender a
hacer, aprender a vivir juntos y aprender a ser.

1.3 Politica de Calidad

Proporcionar servicios de educacién media superior tecnolégica que cumplan con los
requisitos establecidos para formar personas con una educacién integral que satisfagan y
coadyuven al desarrollo del entorno; con personal comprometido en la mejora continua para
lograr la eficacia del sistema de gestion de la calidad.
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1.4 Objetivo General:

Establecer de manera clara y comprensiva para todos los colaboradores que integran el
equipo de trabajo, los pasos a seguir, procedimientos a cumplir y resultados a obtener, al
realizar las actividades con eficiencia y eficacia que requiere la Institucion.

1.5 Objetivos Especificos:

e Establecer el proceso administrativo en la revision y elaboracién de los documentos de
las alumnas y los alumnos que deben prestar el Servicio Social o sus equivalentes, en los
casos y términos que sefalen las disposiciones legales, con base al articulo 137 de |z Ley
General de Educacioén.

e Promover lo necesario a efecto de establecer diversos mecanismos de acreditacién del
Servicio Social o parte o sus equivalentes y que este sea reconocido como parte de su
experiencia en el desempefio de sus labores profesionales.

e Proporcionar alasalumnasy los alumnos la Constancia Electrénica de Servicio Social que
autoriza la Direccién General de Profesiones del Estado de Hidalgo.

El manual de procedimientos es un documento
que contiene reglas y pautas sobre cémo deben
ejecutarse los procesos en la Institucién.

Permiten administrar y guiar sus operaciones,
estrategias y flujos de trabajo hacia resultados
optimos y estandares de calidad.

Compila las politicas y los procedimientos que
reflejan la cultura laboral de la Institucion, asi
como las necesidades y obligaciones de los
trabajadores de esta.

El manual de procedimientos es una herramienta fundamental para la organizacién yla
eficiencia operativa de la Institucién, proporcionando claridad, consistencia y mejora
continua en sus procesos.
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2. Ventajas del Manual de Procedimientos

2.1 Estandarizacion: Establece procesos consistentes y uniformes en la organizacion, lo que
garantiza la calidad y la coherencia en la ejecucién de tareas.

2.2 Claridad: Proporciona una guia detallada sobre cdmo realizar cada tarea, reduciendo la
ambigledad y las confusiones entre los colaboradores.

2.3 Eficiencia: Al definir los pasos a seguir en cada proceso, se minimizan los tiempos
muertos y se optimiza el uso de recursos.

2.4 Formacion y capacitacion: Facilita el entrenamiento de nuevos colaboradores al
proporcionarles una referencia clara de los procedimientos a seguir.

2.5 Mejora continua: Permite identificar dreas de mejora y actualizar los procesos segtin sea
necesario, promoviendo asi la evolucién y la innovacién dentro de la organizacién.

2.6 Cumplimiento normativo: Ayuda a asegurar el cumplimiento de regulaciones y
estandares internos y externos, reduciendo el riesgo de errores y sanciones legales.

3. Desventajas de no contar con un Manual de Procedimientos

3.1 Rigidez: La estandarizacién puede llevar a una falta de flexibilidad para adaptarse a
situaciones Unicas o cambios inesperados.

3.2 Costo y tiempo: La creacién y mantenimiento de un manual de procedimientos puede
ser costoso y consumir mucho tiempo, especialmente en organizaciones grandes o con
procesos complejos.

3.3 Desactualizacién: Si el manual no se actualiza regularmente, puede volverse obsoleto y
perder relevancia, lo que lleva a la confusién y a la implementacién de procesos obsoletos.

3.4 Resistencia al cambio: Algunos colaboradores pueden resistirse al uso del manual de
procedimientos, especialmente si estdn acostumbrados a trabajar de cierta manera o si

perciben que los procedimientos son demasiado restrictivos.

3.5 Complejidad excesiva:Si el manual es demasiado extenso o complicado, los
colaboradores pueden sentirse abrumados y tener dificultades para entender Y seguir los

procedimientos.
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4, La importancia de tener Manual de Procedimientos

Contar con un flujo de trabajo éptimo es indispensable para asegurar la eficacia en los
resultados operativos de la institucién. Por lo tanto, mantener una comunicacién eficiente
y continuar con el crecimiento de la Institucién es imprescindible contar con un manual de
procedimientos.

Al elaborar este documento es posible crear un paradigma de trabajo que regule las
operaciones dentro de la organizacién y garantice que se obtendran los resultados
esperados.

5. Para qué sirve un Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos es una herramienta clave para la Institucion. Si se disefia de
manera correcta, proporciona muchos beneficios en el cumplimiento de los esténdares, la
seguridad de los colaboradores y la comunicacién interna. Se presentan algunas de sus
ventajas:

Ahorra tiempo: El manual de procedimientos es un documento de referencia para los
colaboradores que tienen dudas sobre algiin proceso en especifico, también representa una
gran ventaja, ya que facilita la capacitacién del nuevo personal en la Institucion y funciona
como un instrumento adicional para su formacién.

Control interno: Un manual de procedimientos favoreceel control interno de los
procesos dedicados a identificar irregularidades y evitar que se produzcan fallas. Por lo tanto,
contribuye a la tomade decisiones y a la prevencién de obstaculos; permite atribuir
responsabilidades y crear lineamientos prescriptivos que faciliten el monitoreo del
desempefio.

Optimiza los procesos: Para mejorar los procesos, es necesario conocerlos. El manual de
procedimientos permite a la institucién comprender a fondo el desarrolio de cada uno de
los procesos que se realizan en el Colegio, a fin de saber cuando y cédmo hacerlos mas
eficientes. Si estos manuales se disefian con la debida atencién, favorecerd que los
procedimientos se ejecuten rapida y eficientemente.

Mejora la comunicacién: Mantener una comunicacién adecuada es fundamental para crear
un flujo de trabajo 6ptimo en la Institucién. El manual de procedimientos es una
herramienta de comunicacién que brinda un panorama general de aquello que busca la

Institucién. En este sentido, crea una conciencia laboral compartiday evita que se
distorsione la informacién.
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Delimita la responsabilidad: El documento contiene los procedimientos estadndares que
permiten prevenir accidentes. En caso de que se presentara una eventualidad, el
manual servird como evidencia de que se hizo una evaluacion previa sobre las regulaciones,
seguridad y control de calidad del procedimiento, ademas de que hay acciones establecidas
y reguladas. (Se debe integrar procedimientos de seguridad e higiene en el trabajo).

Mejora la imagen: La implementacidon de este manual de procedimientos mejora la
reputacion de la Institucidn, pues el conjunto de normas y acciones que contiene garantiza
gue cumpla con todas las regulaciones y normativas pertinentes. Ademas, muestra una
imagen profesional de las capacidades y, por lo tanto, permite adquirir mejores relaciones
laborales y prestigio en la vinculacién con los sectores productivo, institucional y social.

Establece expectativas: Contar con el manual de procedimientos, permitea los
colaboradores seguir las normas y acciones adecuadas para cumplir con las metas que la
Institucion se ha trazado. Al comprender los motivos que estdn detrds de un objetivo y el
propésito de un proceso, es mucho mas sencillo crear expectativas realesy tener claro lo que
se espera de cada colaborador.

6. Definicién

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer
institucional y estd considerado como documento fundamental para la coordinacién,
direccion, evaluacién y el control administrativo, ya que facilitan la adecuada relacién entre
la Direccion General y Direcciones de Area del Colegio, asi como para consuita en el
desarrollo cotidiano de actividades.

nt "1*""'eva las operaciones que s
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Diagramas: son modelos graficos que
representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos.

Formas: son los documentos que permiten
captar, registrar y proporcionar la informacion
para la realizacién o ejecucson de las operaciones
de un tréamite o servicio.
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Tiene como finalidad estandarizar acciones; es un documento de consulta disponible para
todos los involucrados en el proceso de servicio social y préctica clinica.

Debe incluir un andlisis comprensivo del procedimiento, que ofrezca soluciones a diversas
situaciones y provea a quien lo consulta de informacién integral sobre |a actividad a realizar.

No puede ser sclamente descriptivo, sino prescriptivo, por lo que debe exponer lineamientos
¥ no solo sugerencias de accién.

Debe establecer los limites de accién de los colaboradores y las responsabilidades en el
seguimiento de sus protocolos.

El documento apoya al desempefio de sus funciones de los colaboradores, por tanto, debe
estar adaptado para sus conocimientos técnicos, lenguaje vy niveles de comprensién
analitica; con el proceso de mejora del Sistema de Gestién para Organizaciones
Educativas (SGOE).

7. Marco normativo

El Procedimiento para la prestacién de Servicio Social o su equivalente estudiantil del
CECyTE Hidalgo, se sustenta en la Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado
de Hidalgo; por lo que el Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, en uso de las
facultades que le confiere el articulo 56, fracciones | v Il de la Constitucién Polftica del Estado
de Hidalgo.

7.1 Antecedentes

En sesién ordinaria de fecha primero de marzo de 2023, por instrucciones de la Presidencia
de la Directiva fue turnada la Iniciativa con proyecto de Decreto, con caracter de preferente,
por el que se expide la Ley Orgéanica de la Administracién Pablica para el Estado de
Hidalgo, presentada ante la Soberania por el Lic. Julio Ramén Menchaca Salazar,
Gobernador Constitucional del Estado de Hidalgo. (LOAPF, 2023)

El asunto de mérito se registré en el libro de gobierno de la Primera Comisién Permanente
de Legislacién y Puntos Constitucionales, con el nimero 854/2023.

El objeto de la presente iniciativa es establecer un marco normativo eficiente para el
adecuado desarrollo de las acciones del actual Gobierno, depositado en la Persona Titular
del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo; asi como organizary reorganizar la estructura de
la Administracién Publica Estatal para cumplir con los objetivos, metas y acciones del Plan
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Estatal de Desarrolio 2022-2028 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda
2030. Para lograr dicho propésito es indispensable fortalecer la estructura y funcionamiento
de la administracion publica centralizada y paraestatal, a fin de gue pueda atender de
manera integral y corresponder a las necesidades de la poblacidén hidalguense; por lo que la
propuesta de una nueva ley organica tiende a garantizar que el servicio publico prestado por
las autoridades de la entidad se realice con apego a los principios de eficacia, eficiencia,
honestidad, honradez, racionalidad, ética, legalidad, transparencia, rendicién de cuentas,
inclusién, igualdad y equidad, para con ello lograr la consolidacién de una buena
administracién publica y la transformacién del Estado de Hidalgo.

Articulo 27.- La persona titular de cada Dependencia expedird y mantendra actualizados los
manuales de organizacién, procedimientos y de servicios al publico, los que deberan
contener informacion sobre la estructura orgénica de la Dependencia, las funciones de sus
unidades administrativas y los sistemas de comunicacién y coordinacién. (LGE, 2024)

e |ley General de Educacion. Articulo 137

e |eyde Educacidén del Estado de Hidalgo. Capitulo 11l Servicio Social Articulo 133

e Norma ISO 21001:2018, Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas. Proceso
de mejora, planificacién, apoyo y evaluacién de desempefio.

e Norma ISO 19011:2018, Directrices para auditar Sistemas de Gestidn.

e NOM 019-SSA3-2013 Para la Practica de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.

o DOF: 14/08/2018.- Lineamientos para obtener la opinidn técnico académica de la
Comisidn Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos para la Salud,
respecto de la apertura y funcionamiento de Instituciones Particulares de Educacion
Superior dedicadas a la formacién de Recursos Humanos para la Salud.

o Guia para evaluar los criterios esenciales de planes y programas de estudio aplicables
de nivel medio superior; Acuerdo COEVA 001/LXXI1/2019, de fecha 11/12/2019.

e Acuerdo Educativo Nacional: La Nueva Escuela Mexicana (NEM) y la Estrategia
Nacional de Educacién Inclusiva (ENEI).

e Leydel Ejercicio Profesional para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley reglamentaria del articulo 5°. Constitucional, relativo al ejercicio
de las profesiones de la ciudad de México.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

* Reglamento para la prestacién del Servicio Social del Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnolégicos del Estado de Hidalgo.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-010-SSA3-2012, Educacién en Salud.
Utilizacién de Campos Clinicos para las Practicas Clinicas y el Servicio Social de
Enfermeria.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2016, Educacion en Salud.
Criterios para la utilizacién de los establecimientos para la atencién médica como
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Campos Clinicos en la prestacion del Servicio Social de Enfermeria.

e Lineamientos para précticas clinicas de la carrera de técnico en enfermeria general
en el primero y segundo nivel de atencién a la salud.

¢ Lineamientos generales para la operacion del programa nacional de Servicio Social de
enfermeria en el sistema nacional de salud.

e Lineamientos para la utilizacién de campos clinicos y dreas de atencién a la salud para
actividades educativas de enfermeria.

e Programa educativo del técnicc en enfermaria general para el ejercicio del Servicio
Social, primer y segundo nivel de atencién a la salud.

7.2 Revisiones y responsables

El manual de procedimientos es un escrito que la institucién debe actualizar
constantemente, por lo tanto, es importante mencionar cuando fue redactado y cuales han
sido las Ultimas revisiones. Asimismo, se debe indicar quiénes son las personas responsables
de actualizar este documento.

Como una necesidad del Colegio de establecer lineas de accién que permitan la eficiencia
en el proceso de servicio social en los campos clinicos y la programacién, elaboracién de
carpetas con sustento en el médulo profesional y la supervision permanente de la practica
clinica, la Direccién de Vinculacién ha implementado con sustento en la ISO (Organizacidn
Internacional de Normalizacién) que es una federacién mundial de organismos nacionales
de normalizacién (organismos miembros de ISO); se describen los procedimientos utilizados
para desarrollar este documento y aquellos previstos para su mantenimiento posterior. En
particular debe tomarse nota de los diferentes criterios de aprobacién necesarios para los
distintos tipos de documentos que fortalezcan el proceso en el servicio social.

7.3 Descripcion de procesos

Esta es la seccién mas importante del manual, ya que contiene la descripcion de lo gue se
hace y cémo es que hay que hacerlo, asi como dénde y con qué frecuencia. Ademas, incluye
los puestos de los responsables de cada operacién que estan involucrados en el proceso.

8. Instructivo de Trabajo

Este es un documento que describe en forma detallada, los pasos secuenciales guese deben
de seguir para realizar correctamente las actividades que refiere los datos siguientes:
responsable del proceso, fecha, revision, objetivo general, objetivos especificos, politicas,
criterios de aceptacion, descripcién de actividades, documentos de referencia, registros y
control de cambios.
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Para el servicio social en el campo clinico se describe el instructivo de trabajo con la
descripcion de las actividades y el responsable con periodo de cumplimiento.

Para el proceso de las practicas clinicas se describe el instructivo de trabajo con la
descripcion de las actividades y el responsable con periodo de cumplimiento

8.1 Glosario de términos

Anexar palabras o frases de la misma disciplina, dominio o campo de estudio; los términos
que componen el glosario aparecen definidos, explicados y eventualmente comentados y
ejemplificados; el conocimiento sobre los conceptos implicados en los procesos sobre todos
los mas complejos, ademas de abreviaturas, acrénimos, etc.; para evitar confusiones.

8.2 Objetivo General

Promover y gestionar el espacio en el que las y los estudiantes encuentren una
oportunidad de fortalecer sus habilidades, destrezas y competencias profesionales; con la
prestacion del servicio social en el campo clinico y asi obtengan el titulo como profesional
técnico.

8.3 Objetivos Especificos

e Fomentar en el estudiante una conciencia de compromiso y solidaridad con la
sociedad a la que pertenecey a la cual en gran medida debe su formacién profesional.

e Contribuir a un mejoramiento cultural y social de la Comunidad.

e Fortalecer el conocimiento préctico por la insercién en el campo laboral.

e Consolidar conocimientos para aplicar la prevencién y cuidad de la salud en la
poblacién del primer y segundo nivel.

8.4 Politicas

e El Departamento de Vinculacién y Extensién difunde las normas, lineamientos,
procedimientos y reglamento que rige el Servicio Social.

e Promover convenios para la prestacién del servicio social entre los sectores que
integran la sociedad y el Colegio; el prestatario se sujetara a ellos.

* Los prestatarios deben apegarse los Lineamientos Generales Para La Operacién Del
Programa Nacional De Servicio Social De Enfermeria En El Sistema Nacional De Salud
y reglamento de servicio social del CECyTE Hidalgo.

e Losalumnos podran participar en actividades y programas que promueva el gobierno
federal, estatal y municipal, como campafias, ferias de la salud, brigadas de atencién
comunitaria.
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e Los alumnos deben firmar al inscribirse en el Colegio su Carta Compromiso de la
prestacidén del servicio social en el campo clinico autorizada por el padre y/o tutor.

e La academia estatal de enfermeria en coordinacion con las direcciones de academia
y vinculacién elaboran propuesta del primer curso de induccién a los estudiantes de

nueve ingreso.

8.5 Criterios de Aceptacion

e El aspirante debe concluir el proceso de seleccién para ingreso en la carrera de
enfermeria general que oferta el Colegio.

e El alumno debe firmar carta compromiso para realizar el servicio social en el campo
clinico, con la autorizacién del padre y/o tutor; no debe renunciar.

e El alumno debe concluir el curso de induccién.

e Fomentar en el estudiante una conciencia de compromiso y solidaridad con la
sociedad a la que pertenecey a la cual en gran medida debe su formacién profesional.
(SIDSS, 2019)

‘9. Instructivo de Tfabajo de Servicio Social

INSTRUCTIVO DE TRABAJO
NOMBRE: SERVICIO SOCIAL

Responsable

08 de julio de 2024 10 de 3
del Proceso:
Lic. Zayra lveth
Garcia
Guarneros
Secuencia | Responsables Actividades
1 Departamento * Solicita mediante circular la documentacién actualizada
de Vinculaciéon y (requisitos) de los alumnos que realizaran el Servicio
Extension Social al responsable de vinculacién del plantel, en el
mes de octubre.
 Envia en la misma el periodo correspondiente y los
programas disponibles para la préxima generacién, en el
mes de octubre.
2 Departamento * Realiza reunién con los responsables de vinculacién de
de Vinculacion y los planteles, para proporcionar el Cronograma de
Extension actividades e informacién general del procedimiento.
* En el mes de noviembre
3 Responsable de * Realiza reunién con las/los alumnos que cursan el tercer
Vinculacién del semestre de los componentes de formacién profesional
Plantel para dar a conocer el reglamento de servicio social, los
formatos a requisitar, asi como los tiempos establecidos
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para la entrega de la documentacién, de igual forma se
da a conocer las Instituciones y Programas disponibles.
En el mes de noviembre

Responsable de
Vinculacién del
Plantel

Envia a la/el alumno la informacién digital, asi como los
formatos para realizar el tré@mite de servicio social.
Indica a la/el alumno requisitar Cédula de Registro para
la prestacion de Servicio Social y la entrega en el mes de
febrero.

En el mes de noviembre.

Responsable de
Vinculacién del
Plantel

Solicita a la coordinacién de control escolar del plantel,
por medio de oficig, la relacién de alumnos inscritos en
4° semestre.

Recibe Cédula de Registro por parte de lafel alumno.
Requisita la Carta de Presentacion del prestatario
Indica a la/el alumno que entregue el acuse de la carta
de presentacion firmada y sellada de recibido por los
sectores que integran la sociedad en el mes de febrero,
para dar inicio con la prestacién del servicio social y
concluya en el mes de agosto, cubriendo un total de 480
horas como lo establece el reglamento de servicio social.
En el periodo de febrero-agosto.

Responsable de
Vinculacion del
Plantel

Integra el expediente de los prestatarios de servicio social, con
lo siguiente:

Carta Compromiso firmada por el alumno y padre de
familia y/o tutor (integrada desde su ingreso al plantel)
Cedula de Registro.

Acuse/copia de Carta de Presentacién firmada y sellada
Carta de Asignacién/Aceptacion.

Reporte de avance de cumplimiento.

Informe Final de Servicio Social.

CURP validado y actualizado por RENAPO

Fotografia Digital tamafo infantil en formato JPG, debe
ser la misma que se utiliza para el titulo electrénico; en
blanco y negro, fondo blanco, formal, sin muecas ni
accesorios llamativos.

Carta de Terminacién membretada, sellada y firmada
con tinta azul por la Instancia Receptora. (Excepto las del
IHEA y aquellas que cuenten con firma electrénica).

En el periodo de febrero-agosto.

Responsable de
Vinculacién del
Plantel

Recibe la carta de aceptacion de la/el alumno, que emite
la Instancia Receptora.
En el mes de marzo.

Responsable de
Vinculacién del
Plantel

Indica a la/el alumno que elabore el reporte de avance
de cumplimiento de servicio social, el cual debers
entregar con firma del jefe inmediato vy sello de la
institucidon receptora, entregar al responsable de
vinculacién del plantel para el seguimiento.
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En el mes de julio.

9 Responsable de Elabora informe trimestral de servicio social en Microsoft
Vinculacion del Word vy lo sube en una liga de drive generada por el
Plantel Departamento de Vinculacidén y Extensién.
La segunda semana de los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre.
10 Departamento Realiza informe trimestral y anual para integrar en
de Vinculacién y carpeta presentada a la junta directiva.
Extensién La segunda semana de los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre.
LL Responsable de Solicita a los sectores que integran la sociedad valide
Vinculacion del gue la/el alumno haya concluido las 480 horas con las
Plantel actividades establecidas y expide carta de terminacién
de servicio social
En el mes de agosto.
12 Responsable de Informa a la/el alumno que se ha concluido el servicio
Vinculacién del social y le solicita que gestione con la instancia receptora
Plantel la entrega de la carta de terminacién.
En el mes de agosto-septiembre.
13 Responsable de Integra cartas de terminacién, SS F1 y SS F2 envia al
Vinculacién del Departamento de Vinculacién y Extensién para su
Plantel revisién correspondiente, de las/los alumnos que
concluyeron su servicio social.
Durante los meses de noviembre y diciembre.
14 Departamento Recibe del responsable de vinculacién del plantel via
de Vinculacién y correo electrénico; base de datos de las/los alumnos que
Extension concluyeron su servicio social, (Formato gue emite la
Direccion General de Profesiones del Estado de Hidalgo).
En los meses de marzo y abril.
15 Departamento Revisa la base de datos de lasflos alumnos que
de Vinculaciéon y concluyeron su servicio social, para cargar al Sistema
Extension Integral de Atencién de Profesiones de Hidalgo SIAPH y
se valide.
En los meses de febrero, marzo y abril del seguimiento.
16 Responsable de En el SIAPH debe subir y enviar la documentacién
Vinculacién del requerida por cada alumno; CURP en PDF, fotografia
Plantel Digital tamafio infantil en formato JPG y la Carta de
Terminacién en formato PDF; para su dictaminacion de
la DGPEH.
En los meses de febrero, marzo y abril del seguimiento
17 Departamento Dictamina, rechaza y acepta la documentacién enviada
de Servicio al SIAPH.
Social de la En los meses de febrero, marzo y abril del seguimiento
DGPEH
18 Responsable de En caso de rechazo, si son menos de 10 alumnos, debe

Vinculacién del
Plantel

agregar nuevamente la solicitud por alumno en el
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sistema; si es mayor al nimero 10 enviar base masiva al
Departamento de Vinculacién y Extension.
En los meses de febrero, marzo y abril del seguimiento

19 Departamento
de Vinculaciéon y

En el sistema SIAPH se debe realizar nuevamente el
proceso.

Extension En los meses de febrero, marzo y abril del seguimiento.
20 Departamento Elabora estadistica de cumplimiento del servicio social.
de Vinculacién y En los meses de marzo, abril y mayo.
Extension
21 Departamento Genera las Constancias Electrénicas de Servicio Social
de Servicio CESS, en el SIAPH para su descarga y resguardo como
Social de la documento histérico.
DGPEH En los meses de abril, mayo y junio.
22 Responsable de Entrega Constancias Electronicas de Servicio Social y

Vinculacion del

Plantel

XML a las/los alumnos como documento validado de
que concluyé satisfactoriamente su servicio social en el
Colegio.

En el mes de abril-mayo del siguiente afio.

10. Instructivo de Trabajo de Servicio Social en el Campo Clinico

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

NOMBRE: SERVICIO SOCIAL EN EL CAMPO CLINICO

Responsable Fecha: | 08 de julio de 2024 | Rev. 1 Hoja: 13 de6
del Proceso:
LP. Evencio
Pacheco Gémez
Secuencia Responsables Actividades/periodo
1 Departamento de Elabora Plan anual de trabajo para la prestacién del
Vinculacién y servicio social, debe establecer las principales
Extension. actividades a realizar con base a la norma PROY-NOM-
010-SSA3-2012, programa educativo y reglamento de
servicio social.
En el mes de enero.
2 Responsable de Integra el expediente inicial del alumno que requiere
Vinculacién del la Direccién de Profesionalizacién en Salud y Calidad
Plantel en el Servicio que contiene la CURP, acta de
nacimiento vy listado de promedios de
aprovechamiento con cierre al quinto semestre.
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Envia por medioc de correo electrénico al
Departamento de Vinculacién y Extension.
En el mes de febrero — marzo.

Departamento de
Vinculaciéon y
Extensién

Integra expediente por plantel que contiene listado de
promedios, CURP y acta de nacimiento.

Imprime expedientes.

Elabora oficio por plantel para el Titular de la Direccidn
de Profesionalizacion en Salud y Calidad en el Servicio.
En el mes de marzo.

Departamento de
Vinculacion y
Extensién

Asiste a la reunidn de programacion de plazas para
servicio social en el campo clinico, que convoca el
Comité Estatal Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la Salud.

Entrega expediente por plantel que contiene oficio a
la DPSyCS, listado de promedios, CURP y acta de
nacimiento.

Solicita las plazas de los alumnos gue realizardn
servicio social campo clinico, a la Direccién de
Profesionalizaciéon en Salud y Calidad en el Servicio,
La DPSyCS elabora minuta de la reunién de trabajo
indicando el nUmero de plazas autorizadas asignadas
por las instituciones de Salud y las actividades que se
deben realizar para dar cumplimiento al proceso.

En el mes de abril.

Departamento de
Vinculacién y
Extension

Envia al plantel que ofrece la carrera de Técnico en
enfermeria y Técnico en gericultura el oficio con el
contenido de la programacién de plazas asignadas,
describe las indicaciones para realizar curso de
induccidén a los alumnos de sexto semestre y se anexa
minuta de sesion.

Convoca a sesidn de trabajo a los planteles de
enfermeria y gericultura para dar a conocer la
propuesta del contendido temdético del curso de
induccién y las indicaciones generales de la DPSyCS.
En el mes de mayo.

Coordinador de
Carrera de
Enfermeriay
Gericultura

Convoca a la academia local de enfermeria y
responsable de vinculacidén a reunién para organizar el
curso de induccidn a los alumnos de sexto semestre.
Revisan carta descriptiva e incluyen tematica que
fortalezca las competencias en el desarrollo del
servicio social.

Elabora oficio a la Jurisdiccién Sanitaria para solicitar
ponente en el curso de induccién.

En el mes de junio.

Coordinador de
Carrera

Imparte curso de induccién a los alumnos con el
apoyo del personal de la Jurisdiccién Sanitaria.




Academia local
de Enfermeria y
Gericultura

Elabora constancia de participacion para los alumnos.
Elabora informe y lo envia por correo electrénico a la
DPSyCS con copia al Departamento de Vinculacién y
Extension.

8 Responsable de Intégra el expediente de los prestatarios de servicio
Vinculacién del social en el campo clinico con los documentos
Plantel siguientes:

* Carta Compromiso firmada por el alumno y padre
de familia y/o tutor (integrada desde su ingreso al
plantel)

e Cedula de Registro.

* Acuse/copia de Carta de Presentacién firmaday
sellada

« Carta de Asignacién/Aceptacion.

* Reporte de avance de cumplimiento.

* Informe Final de Servicio Social.

e CURP validado y actualizado por RENAPO

» Fotografia Digital tamafio infantil en formato JPG,
debe ser la misma que se utiliza para el titulo
electrénico; en blanco y negro, fondo blanco,
formal, sin muecas ni accesorios llamativos.

e Carta de Terminacién membretada, sellada y
firmada con tinta azul por la Instancia Receptora.
(Excepto aquellas que cuenten con firma
electrénica).

» Contrato/estado de cuenta bancaria.

» (Carta de pasante.

* Certificado médico expedido por institucién de
salud pubilica.

 RFCvalidado por el SAT.

* Expediente diverso depende de la institucién de
salud que lo solicita.

*  Enel mesde julio.

S Responsable de « Elabora formato de registro de aspirantes y lo envia
Vinculacién del por correo electrénico a la Direccidn de
Plantel Profesionalizacidn en Salud y Calidad en el Servicio.
¢ En el mes de abril — mayo.
10 Responsable de * Integra expediente del alumno y entrega a la
Vinculacién del Direccion de Profesionalizacién en Salud y Calidad en
Plantel el Servicio. :
¢ Enel mes de julio.
n Responsable de * Indica al alumno aspirante a realizar el servicio social
Vinculacién del realice el registro virtual en la plataforma SIASS,
Plantel http://dgces.salud.gob.mx/siass/.
* Enel mesde junio.
12 Departamentode | - Realiza informe trimestral y anual para integrar en

Vinculacién y

carpeta presentada a la junta directiva.
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Extension

13

Responsable de
Vinculacién del
Plantel

Organiza evento de entrega de asignacion de plazas
para servicio social en el campo clinico en la sede que
indica la DPSyCS.

Elabora listado de alumnos con promedic de
aprovechamiento de manera descendente (de mayor
a menor).

Elabora minuta de evento de asignacidon de plazas
para servicio social en el campo clinico, firma
director(a) de plantel, responsable de vinculacidn,
personal directivo de la Direccién General del
CECyTEH y personal que asiste en representacién de
la DPSyCS.

Envia listado de alumnos con promedio de
aprovechamiento por correo electrénico a la DPSyCS.
En el mes de junio —julio.

&

Responsable de
Vinculacion del
Plantel

La DPSyCS entrega la carta y oficio de presentacion al
responsable de vinculacién en las oficinas ubicadas en
la ciudad de Pachucs, Hidalgo.

En el mes de julio.

15

Responsable de
Vinculacion del
Plantel

Convoca a los alumnos para la entrega de la carta y
oficio de presentacién, con la indicacién que se
presenten a partir del 01 de agosto a la instancia de
salud que haya elegido con base a su promedio de
aprovechamiento.
En el mes de julio.

16

Alumno

Inicia el servicio social en el campo clinico, enfermeria
en el periodo del 01 de agosto al 31 de julio del
siguiente afio; gericultura en el periodo del 01 de
agosto al 31 de enero del siguiente afio.

En el mes de agosto.

17

Responsable de
Vinculacion del
Plantel

Solicita al PESS que concluye el servicio social de
enfermeria, la carta de terminacién expedida por la
Secretaria de Salud de Hidalgo.

Elabora base de datos en el formato que emite la
Direcciédn General de Profesiones del Estado de
Hidalgo para su envio al Departamento de Vinculacién
y Extensién

En el mes de agosto — septiembre.

18

Departamento de
Vinculacién y
Extensién

Recibe del responsable de vinculacién del plantel, la
base de datos en el formato gque emite la Direccién
General de Profesiones del Estado de Hidalgo; de los
alumnos de enfermerfa que concluyeron el servicio
social en el campo clinico; en el correo electrénico que
indique el Departamento de Vinculacién y Extension.
En el mes de agosto — septiembre.
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19 Departamento de Revisa la base de datos en el formato que emite la
Vinculacién y Direccién GCeneral de Profesiones del Estado de
Extensién Hidalgo, de los alumnos de enfermeria gue

concluyeron su servicio sccial en el campo clinico, para
cargar al Sistema Integral de Atencidén de Profesiones
de Hidalgo SIAPH y se valide.

En el mes de agosto —septiembre.

20 Responsable de En el sistema SIAPH debe subir y enviar la
Vinculacion del documentacion requerida por cada alumno de
Plantel enfermeria; CURP en formato PDF, fotografia digital

tamano infantil en formato JPC y la carta de
terminacién en formato PDF; para su dictaminacion
de la DGPEH.

En el mes de agosto — septiembre.

21 Departamento de Dictamina, rechaza y acepta la documentacion
Servicio Social de enviada al SIAPH de los alumnos de enfermeria
la DGPEH En el mes de agosto — septiembre.

22 Responsable de En caso de rechazo, si son menos de 10 alumnos de
Vinculacion del enfermeria, debe agregar en el sistema nuevamente
Plantel la solicitud por alumno; si es mayor al nimero 10

alumnos, enviar base masiva al Departamento de
Vinculacién y Extension.
En el mes de septiembre — octubre,

23 Departamento de En caso de rechazo se debe realizar nuevamente el
Vinculacién y proceso en el sistema SIAPH de los alumnos de
Extensién enfermeria.

En el mes de septiembre — octubre.

24 Departamento de Elabora estadistica de cumplimiento del servicio
Vinculacién \'4 social en el campo clinico de alumnos de enfermeria.
Extensién En el mes de noviembre — diciembre.

25 Departamento de Genera las Constancias Electrénicas de Servicio Social
Servicio Social de CESS, de la carrera de enfermeria en el SIAPH para su

la DGPEH descarga y resguardo como documento histérico.
En el mes de octubre — noviembre.
26 Responsable de Entrega Constancias Electrénicas de Servicio Social en
Vinculacién del el campo clinico y formato XML a los alumnos de
Plantel enfermeria; documento autorizado por la Direccién
General del CECYTEH y validado por la Direccién
General de Profesiones del Estado de Hidalgo.
En el mes de noviembre - diciembre.
27 Alumno de Recibe Constancia Electrénica de Servicio Social en el

enfermeria

campo clinico y formato XML; documento autorizado
por la Direccién General del CECyTEH y validado por la
Direccidn General de Profesiones del Estado de
Hidalgo.

En el mes de noviembre - diciembre.




&> cecvte % EDUCACION | &F
5;&,4 ‘ﬁﬁt SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA 2

28 Responsable de Solicita al PESS gue concluye el servicio social de
Vinculacién del gericultura, la carta de terminacién expedida por la
Plantel Secretaria de Salud de Hidalgo.
Elabora base de datos en el formato que emite la
Direcciédn General de Profesiones del Estade de
Hidalgo para su envio al Departamento de Vinculacién
y Extensioén
En el mes de febrero — marzo.
29 Departamento de Recibe del responsable de vinculacién del plantel, la
Vinculacion y base de datos en el formato que emite la Direccidn
Extension General de Profesiones del Estado de Hidalgo; de los
alumnos de gericultura, que concluyeron el servicio
social en el campo clinico; en el correo electrénico que
indigue el Departamento de Vinculacién y Extension.
En el mes de febrero - marzo.
30 Departamento de Revisa la base de datos en el formato que emite la
Vinculacién y Direccidon General de Profesiones del Estado de
Extension Hidalgo, de los alumnos de gericultura que
concluyeron su servicio social en el campo clinico, para
cargar al Sistema Integral de Atencién de Profesiones
de Hidalgo SIAPH y se valide.
En el mes de febrero - marzo.
31 Responsable de En el sistema SIAPH debe subir y enviar la
Vinculacién del documentacién requerida por cada alumno de
Plantel gericultura; CURP en formato PDF, fotografia digital
tamanfio infantil en formato JPG y la carta de
terminacién en formato PDF; para su dictaminacion
de la DGPEH.
En el mes de febrero - marzo.
32 Departamento de Dictamina, rechaza y acepta la documentacion
Servicio Social de enviada al SIAPH de los alumnos de gericultura.
la DGPEH En el mes de febrero — marzo.
33 Responsable de En caso de rechazo, si son menos de 10 alumnos de
Vinculacién del gericultura, debe agregar en el sistema nuevamente
Plantel la solicitud por alumno; si es mayor al nimero 10
alumnos, enviar base masiva al Departamento de
Vinculacién y Extensién.
En el mes de febrero — marzo.
34 Departamento de En caso de rechazo se debe realizar nuevamente el
Vinculaciéon y proceso de gericultura en el sistema SIAPH.
Extension En el mes de abril.
35 Departamento de Elabora estadistica de cumplimiento del servicio
Vinculaciéon y social en el campo clinico de alumnos de gericultura.
Extension En el mes de abril - mayo.
36 Departamento de Genera las Constancias Electrénicas de Servicio Social

Servicio Social de
la DGPEH

CESS, de la carrera de gericultura en el SIAPH para su
descarga y resguardo como documento histérico.
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37 Responsablede |+ Entrega Constancias Electrénicas de Servicio Social en
Vinculacion del el campo clinico y formato XML a los alumnos de
Plantel gericultura; documento autorizado por la Direccién

General del CECyTEH y validado por la Direccion
General de Profesiones del Estado de Hidalgo.

» En el mes de marzo - abril.

38 Alumno de » Recibe Constancia Electrénica de Servicio Social en el

gericultura campo clinico, documento autorizado por la Direccién
General del CECyTEH y validado por la Direccién
General de Profesiones del Estado de Hidalgo.

* En el mesde abril.

39 Responsablede |+ Elabora informe trimestral de servicio social en
Vinculacién del Microsoft Word y lo sube en una liga de drive generada
Plantel por el Departamento de Vinculacién y Extensién;

* La segunda semana de los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre.

40 Departamentode | - Realiza informe trimestral y anual para integrar en
Vinculacién y carpeta presentada a la junta directiva.
Extension ¢ En el mes de marzo, junio, septiembre y diciembre.

Instructivo de Trabajo de Carpeta Clinica

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

A NOMBRE: CARPETA CLINICA .
Responsable Fecha: | 08 de julio de 2024 | Rev. 1 Hoja: 19 de5
del Proceso:

L.P. Evencio

Pacheco Gémez

Secuencia | Responsables Actividades

» Elabora Plan de trabajo y/o cronograma de
actividades de practicas clinicas donde se
establecen las principales actividades a realizar
con base al PROYECTO de Norma Oficial
Mexicana PROY-NOM-010-SSA3-2012,
Educacién en salud. Utilizacién de campos
clinicos para las practicas clinicas y el servicio
social de enfermeria, supervisiones para
practica clinica, verifica su elaboracién y envio
de |a carpeta clinica a la Direccién de
Profesionalizacién en Salud y Calidad en el

Departamento de
Vinculacién y Extension.
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Servicio.
En el mes de junio - julio/enero - febrero.

Departamento de
Vinculacién y Extension.

Solicita a la Direccidén de Profesionalizacién en
Salud y Calidad en el Servicio el periodo para
qgue el plantel que oferta la carrera de
enfermeria general envie la carpeta clinica.

En el mes de junio/diciembre.

Direccidén de
Profesionalizacién en
Salud y Calidad en el
Servicio

Indica el periodo de entrega de la carpeta
clinica del plantel que oferta la carrera de
enfermeria general.

En el mes de junio/diciembre.

Departamento de
Vinculacién y Extensién

Envia oficio y/o circular al plantel que oferta la
carrera de enfermeria general para indicar el
periodo de entrega de la carpeta clinica a la
Direccion de Profesionalizacién en Salud y
Calidad en el Servicio.

En el mes de junio/diciembre.

Coordinador o
coordinadora de carrera

Convoca a la reunidon de la academia local de
enfermeria para comunicar y solicitar la
informacidn para integrar la carpeta clinica.

En el mes de junio/diciembre.

Docente y docente
supervisor

Elabora la planeacién con base al programa de
estudios de la carpeta clinica correspondiente al
semestre gue atiende.

En el mes de junio/diciembre.

Director o directora de
plantel

Envia oficio para la solicitud de agenda al
directivo del hospital, clinica o unidad médica
para la autorizacién de realizar las practicas
clinicas en el campo clinico de las alumnasy los
alumnos; para integrar como fuente
documental en la carpeta clinica.

En el mes de mayo/noviembre.

Directivo del hospital,
clinica o unidad médica.

Envia oficio de respuesta al director o
directora del plantel.
En el mes de mayo/noviembre.

Director o directora de
plantel

Recibe oficio y lo envia al coordinador o
coordinadora de carrera para integrar como
fuente documental en la carpeta clinica.

En el mes de junio/diciembre.

10

Coordinador o
coordinadora de carrera

Solicita al docente y docente supervisor la
planeacion del programa de las practicas
clinicas a realizar, la supervisién y la fuente
documental que indica el PROYECTO de Norma
Oficial Mexicana PROY-NOM-010-SSA3-2012,
Educacién en salud. Utilizacién de campos
clinicos para las practicas clinicas y el servicio
social de enfermeria.
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En el mes de junio/diciembre.

Li!

Docente y docente
supervisor

Integra la informacion solicitada y entrega al
coordinador o a la coordinadora de carrera de
enfermeria general.

En el mes de junio/diciembre.

12

Coordinador o
coordinadora de carrera

Recibe la informacién e integra la carpeta
clinica.
En el mes de junio/diciembre.

13

Director o directora de
plantel

Revisa y autoriza la carpeta clinica para
practica clinica, indica al Coordinador o
coordinadora de carrera, elabore oficio a la
Direccion de Profesionalizacién en Salud y
Calidad en el Servicio para su entrega.

En el mes de junio/diciembre.

14

Coordinador o
coordinadora de carrera

Elabora oficio a la Direccidn de
Profesionalizacién en Salud y Calidad en el
Servicio.

En el mes de junio/diciembre.

15

Coordinador o
coordinadora de carrera
y/o docente supervisor.

Entrega el oficio y la carpeta clinica a la
Direccion de Profesionalizacién en Salud y
Calidad en el Servicio.

En el mes de julio/enero.

16

Direccién de
Profesionalizacion en
Salud y Calidad en el
Servicio.

Recibe oficio y carpeta clinica.

Procede a su revisidbn de manera conjunta;
recibe oficio firmado por el director de plantel,
el programa de supervisién, el programa
académico, el directorio de los alumnos con
fotografia, directorio de los docentes que van a
ser supervisores y otros requisitos solicitados
con base al PROYECTO de Norma Oficial
Mexicana PROY-NOM-010-SSA3-2012,
Educacidén en salud. Utilizacién de campos
clinicos para las practicas clinicas y el servicio
social de enfermeria.

En el mes de julio/enero.

17

Direccion de
Profesionalizacién en
Salud y Calidad en el
Servicio.

Elabora oficios:

Presentacion de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Consentimiento de los alumnos gque realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Autorizacion de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
plantel.

En el mes de agosto — septiembre/ marzo - abril.

18

Direccién de

Entrega oficios al Departamento de
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Profesionalizacién en
Salud y Calidad en el
Servicio.

Vinculacién y Extension:

Presentacién de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Consentimiento de los alumnos gue realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Autorizacion de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
plantel.

En el mes de septiembre —octubre/ abril —mayo.

19

Departamento de
Vinculaciéon y Extensiéon

Recibe oficios de |[a Direcciébn de
Profesionalizacion en Salud y Calidad en el
Servicio:

Presentacion de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Consentimiento de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Autorizacién de los alumnos gue realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
plantel.

En el mes de septiembre — octubre/ abril —mayo.

20

Departamento de
Vinculacién y Extension

Elabora oficio en el SIAA para enviar los
oficios al plantel:

Presentacion de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Consentimiento de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Autorizacion de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
plantel.

En el mes de septiembre — octubre/ abril - mayo.

21

Director o directora de
plantel

Recibe oficio en el SIAA:

Presentacién de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Consentimiento de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Autorizacion de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
plantel.

Entrega oficios al Coordinador o coordinadora




&> cecvre ¢ EDUCACION | &F
&} '?ri‘* SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA .- N

de carrera y/o docente supervisor.
En el mes de septiembre - octubre/ abril - mayo.

Coordinador o
coordinadora de carrera
y/o docente supervisor.

Recibe oficios:

Presentacion de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Consentimiento de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
hospital.

Autorizacién de los alumnos que realizan
practica clinica, dirigido a director o directora de
plantel.

Indica al docente y docente supervisor gue se
presente con el jefe de ensefianza de la
jurisdiccién/director o directora y jefe de
ensenanza del hospital, para ratificar Ila
prestacién de la préctica clinica de las alumnas
y los alumnos en el campo clinico.

En el mes que refiera el oficio de autorizacion.

Docente y docente

supervisor

Se presenta con el el jefe de ensefianza de la
jurisdiccién/director o directora y jefe de
ensefanza del hospital, para presentar a los
alumnos que inician el periodo de la préactica
clinica en el campo clinico.

En el mes que refiera el oficio de autorizacion.

24

Docente v docente

supervisor

Supervision, desarrolio y evaluacién de las
practicas clinicas de las alumnas y los alumnos.
Agosto - diciembre/febrero - junio.

Alumnas y alumnos.

Realizar la practica especificada con base al
plan de estudios para el logro de las
competencias profesionales.

Agosto — diciembre/febrero — junio.

12. Documentos y Registros de Referéncias

Cdédigo Documentos

No aplica Plan/Cronograma Anual de Trabajo

DOCEXT Constancia Electrénica de Servicio
Social

DOCEXT Ley General de Educacién

DOCEXT Ley General de Salud
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Lineamientos Generales para Ila
Operacion del Programa Nacional de
Servicio Social de Enfermeria en el
Sistema Nacional de Salud.
Reglamento para la Evaluacion y
Certificacion de los aprendizajes y
competencias.

Lineamientos para la utilizacion de
campos clinicos y dreas de atencién a
la salud para actividades de
enfermeria.

Lineamientos para practicas clinicas
de la carrera de Técnico en Enfermeria
General en el primero y segundo nivel
de atencion a la salud. (Academia
Nacional de Enfermeria, febrero 2016).
Clasificacion de campos de
conocimiento de la salud para Ia
emision de Ila opinién técnico
académica.

Guia para evaluar los criterios
esenciales de planes y programas de
estudio aplicable a carreras de nivel
media superior.

Reglamento de Servicio Social del
CECyTEH.

DOCEXT

No aplica

DOCEXT

No aplica

DOCEXT

DOCEXT

No aplica

13. .Registros_‘

Cédigo Nombre Identificacié Lugar Recuperacion Tiempo Disposicién | Responsabl
del n de de de los e
Registro Almacenamiento retencion registros de
y proteccién Conservario
No Basede Por Expediente Electrénico dos afios Archivo Vinculaci
aplica datos de generacidn | electrénicoen la electrénic én del
Prestatarios , grupo, oficina de o plantel
de Servicio carreray Vinculacién del
Social alumno. plantel
No Constancia Por Expediente Electrénico Indefini Archivo Vinculaci
aplica Electronica | generacion fisico del do electrén on del
de Servicio . grupo, alumno icoen el plantel
Social carreray SIAPH Responsa
por alumno ble
estatal de
servicio
social
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No. de version

Ant.

Nwva.

Fecha de
meodificacid
n

Modificacion

o8

09

Julio 2024

Se modifica el procedimiento en su totalidad.

1.- Se elabora Manual del procedimiento.

2.- Se sustituye el diagrama de proceso por el instructivo de
trabajo en dos secciones, una para servicio social en el campo
clinico y la otra es carpeta clinica.

07

o8

Enero 2020

Se modifica el procedimiento en su totalidad.

06

07

Septiembre
2016

1- En el diagrama de procesos se elimina la columna
correspondiente a la firma de las constancias de liberacién de
campo clinico del Director General.

2.- Se agrega la columna correspondiente a la firma de las
constancias de liberacion de campo clinico del Director del
Plantel.

3.- En la descripcién de actividades en la secuencia 11 se
meodifica totalmente, debido a que la elaboracién de las
constancias de liberacién de campo clinico correspondera al
Plantely no a Direccién General. Sustentado en el Reglamento
Unico de Servicio Social autorizado por la H. Junta Directiva de
Gobierno.

4.- Se modificaron parcialmente los formatos F-DV-VG-20 y F-
DV-VG-22.

05

06

Junio 2015

1.- En el diagrama de procesos se cambia la responsabilidad
de la Direccién de Profesiones por las del Director General.
2.- Se modifica el nombre de quien revisa el documento.

3.- Se madifica la secuencia 5,8,9, 10 y T1.

4.- Se modifica dentro de la descripcidn de actividades y en
registros el nombre del formato F-DV-VG-22 a “Constancia de
liberacién de servicio social”.

5.- Se modifica el nombre y la redaccién del formato F-DV-
VG-22 “Constancia de liberacion de servicio social”.

04

05

1.- Se modifica el objetivo y alcance del procedimiento.
2.- Se modifica el diagrama de procesos en su totalidad.
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Noviembre 3.- Se modifican las politicas 1y 2
2014 4.- Se cambia el punto V de responsabilidades por descripcién

de actividades.

5.- En descripcion de actividades se modifican todas las
secuencias y los tiempos.

6- Se agrega el punto VIl control de cambios al
procedimiento.

7.- Se agrega en el pie de pagina el cédigo y versién del
procedimiento.

8.- Se cambia el nombre del Director General.

Noviembre Se modifica el procedimiento en su totalidad.
03 04 2013

15. Glosario

Servicio Social: Los servicios que en forma temporal y obligatoria presten los estudiantes
que cursen planes y programas de estudio para la formacién de recursos humanos para la
salud en el darea de la enfermeria, en interés de la sociedad y del Estado, como requisito
previo para la obtencién del titulo o grado correspondiente.

Campo clinico: Establecimiento para la atencién de la salud del Sistema Nacional de Salud
o bien alguna de sus areas o servicios que cuentan con la infraestructura, equipamiento,
poblacion usuaria, personal médico, de enfermeria, paramédico y administrativo, que esta
autorizado para que se apliquen los conocimientos derivados de los programas académicos
del plan de estudios de enfermeria y alcanzar los objetivos curriculares.

Carpeta clinica: Instrumento técnico-administrativo y académico que contiene los
documentos para que los estudiantes de enfermeria puedan realizar las practicas clinicas en
el campo clinico.

Convenio de colaboracién: Documento en el que la institucién educativa v la institucién de
salud, establecen las obligaciones, las bases y mecanismos, a través de los cuales se
desarrollan las précticas clinicas y el servicio social, conforme a la normatividad vigente de
ambas instituciones.

Estudiante en practicas clinicas: Aquel que se encuentra inscrito en una institucién

educativa para recibir en los campos clinicos instruccién académica, después de cursar los
ciclos bésicos o bien que estén cursando algin posgrado en enfermeria.




é&:«* cecvte D% EDUCACION | &F

- - P secreroin scionpusiica | SEE
Estudiante en practicas clinicas: Aguel que se encuentra inscrito en una institucién
educativa para recibir en los campos clinicos instruccién académica, después de cursar los
ciclos bésicos o bien que estén cursando alglin posgrado en enfermeria.

Institucién de Salud: Toda organizacién con personalidad juridica de derecho publico o
privado, con capacidad para ofertar servicios de salud y responder de su orden, estructura V%
prestaciones en uno o mas establecimientos para la atencidn de la salud.

Institucién Educativa: A las del estado y de sus organismos descentralizados, las
particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios y aquellas a las gue lz ley
otorga autonomia, del ambito federal o local, que desempefian labores de docencia,
investigacion, difusién y extension, que cuentan con infraestructura, planes Yy programas de
estudio debidamente registrados ante la autoridad educativa competente, estudiantes,
personal académico, directivo y administrativo, para la formacién de recursos humanos de
enfermeria de los tipos educativos medio superior y su perior.

Pasante de enfermeria: Estudiante de enfermerfa de una institucién educativa que ha
cumplido los créditos académicos exigidos en el plan de estudios y cuenta con la constancia
de adscripcion y aceptacion expedida por la Secretaria de Salud para realizar el servicio
social.

Plaza: Posicién individual impersonal, constituida por el conjunto de competencias,
responsabilidades y requisitos de ocupacién que no puede ser ocupada por mas de un
pasante en servicio social a la vez y que tiene una adscripcién determinada.

Practicas clinicas: Actividades tedrico-précticas del plan de estudios de enfermeria de los
tipos educativos medio superior y superior que se realizan en campos clinicos.

Profesor de campos clinicos: Profesional de enfermeria gue reune los requisitos técnico-
académicos y es nombrado por la institucién educativa para impartir la ensefanza, asesorar
y supervisar al pasante de enfermeria y al estudiante en practicas clinicas en los campos
clinicos.

Programa operativo: Instrumento elaborado por la institucién de salud que describe las
actividades tedricas y practicas, asistenciales y de investigacion en su caso, que debe realizar
el estudiante en practicas clinicas o el pasante en los campos clinicos, para cumplir con el
programa académico. (DOF, 2012)

Enfermeria: Es una disciplina orientada a la asistencia sanitaria, que abarca el cuidado
auténomoy colaborativo de individuos de todas las edades, familias, grupos, y comunidades,
enfermos o no, en todas sus configuraciones. Incluye promocién de salud, prevencién de
enfermedades y atencién a enfermos, discapacitados y al morir.




Wz c=cvte 3& EDUCACION | &F

Gericultura: Es una disciplina que integra los conocimientos de la gerontologia, que es la
especialidad que estudia la tercera edad como un fenédmeno social, es decir, el significado
de la vejez y los procesos que la acomparian. (Indeed, 2023)

NEM: La Nueva Escuela Mexicana

ENEI: Estrategia Nacional de Educacién Inclusiva

DPSyCS: Direccién de Profesionalizacién en Salud y Calidad en el Servicio

SIASS: Sistema de Informacién para la Administracién de Servicio Social para la Salud
DGPEH: Direccion General de Profesiones del Estado de Hidalgo

SIAPH: Sistema Integral de Atencién de Profesiones de Hidalgo

CESS: Constancia Electrénica de Servicio Social

RENAPO: Registro Nacional de Poblacién

SAT: Servicio de Administracidn Tributaria

PESS: Prestatario de Enfermeria en Servicio Social

SSH: Secretaria de Salud de Hidalgo.

Elaboré: is6 Autorizo:
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‘L.P. Evencio Pacheco Gémez Lic. Ana riz'\Portillo Ortega “Mitro. José Edmundo Ramirez
Jefe del Departamento de Dir: ra d culacién Martinez
Vinculacién y Extensién. Director General

Responsable del procedimiento
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