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	7. Procedimiento para coordinar la asignación de campos clínicos y vigilar la aplicación de la regulación en el desarrollo del servicio social de las carreras de la salud, mediante la supervisión, evaluación y asesoría de las unidades sedes.
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7. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ASIGNACIÓN DE CAMPOS CLÍNICOS Y VIGILAR LA APLICACIÓN DE LA REGULACIÓN EN EL DESARROLLO DEL SERVICIO SOCIAL DE LAS CARRERAS DE LA SALUD, MEDIANTE LA SUPERVISIÓN, EVALUACIÓN Y ASESORÍA DE LAS UNIDADES SEDES.
1.0 Propósito.

1.1 Contar con políticas, normas, criterios y metodologías para elaborar, operar y dar seguimiento a programas de enseñanza de servicio social a nivel Nacional. 
1.2 Aplicar un sistema de supervisión, asesoría de los programas y actividades de enseñanza en salud del Servicio Social a nivel Nacional.

1.3 Contar con catálogos de campos clínicos de unidades receptoras de Servicio Social, actualizados y aprobados para la distribución de estudiantes.

1.4 Obtener la información actualizada, veraz y oportuna del área de Servicio Social a nivel Nacional.

1.5 Formar parte de los Comités de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud, con voz y voto y aplicar los conocimientos y experiencias para elaborar y dar seguimiento a los acuerdos que involucren la enseñanza del servicio social.
2.0  Alcance.

2.1 A nivel interno este procedimiento involucra a la Dirección General Adjunta de Calidad y Educación en Salud, la Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Internado y Servicio Social.
2.2 A nivel externo, este procedimiento involucra a los titulares de enseñanza estatales, jurisdiccionales, de unidades operativas, médicos pasantes en servicio social e instituciones educativas a nivel nacional.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La propuestas de políticas, instrumentos normativos, criterios y metodologías de enseñanza del servicio social a nivel nacional, son elaboradas y presentadas a las unidades responsables por la Dirección General Adjunta de Calidad y Educación en Salud,  la Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Internado y Servicio Social.
3.2 El análisis, programación, operación, asesorías y orientación para el correcto desarrollo de los programas de enseñanza del servicio social a nivel nacional, es responsabilidad de la Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Internado y Servicio Social.

3.3 Las mejoras y homogenización de los programas y proyectos de enseñanza de servicio social a nivel nacional, son realizados por la Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Internado y Servicio Social.

3.4 El sistema de control y supervisión de los programas de enseñanza de servicio social y su operatividad son realizados por la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Internado y Servicio Social.

3.5 La revisión y aplicación de los instrumentos normativos existentes sobre actividades de servicio social, su aplicación operativa, la emisión, envío y seguimiento de observaciones y comentarios son responsabilidad de la Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Internado y Servicio Social.

3.6 La revisión y actualización semestral del catálogo de campos clínicos de servicio social, es responsabilidad de la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Internado y Servicio Social.
3.7 La recepción, análisis, actualización y en su caso respuesta de la información sobre aspectos de enseñanza de servicio social, es responsabilidad de la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y el Departamento de Internado y Servicio Social.

3.8 El formar parte, asistir, elaborar programar, documentos y su seguimiento dentro de los Comités de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud, relacionado con la enseñanza de servicio social, es responsabilidad tanto de la Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud y como del Departamento de Internado y Servicio Social.

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Análisis y propuestas de políticas e instrumentos normativos de servicio social. 
	1.1 Realizar reuniones internas con el personal de servicio social para revisar las políticas e instrumentos normativos  de servicio social.
1.2 Definir las propuestas de instrumentos normativos de servicio social.
1.3 Presentar a las áreas responsables de elaborar los instrumentos normativos las requeridas en el área de servicio social.

· Definición y propuesta de instrumentos normativos a crear en servicio social.

	Dirección de Regulación y Adecuación Normativa.

	2.0 Asesoría institucional, interinstitucional e intersectorial sobre programas de enseñanza de servicio social. 
	2.1 Definir las necesidades de asesoría en servicio social.
2.2 Atender las peticiones de asesoría en servicio social.
2.3 Programar asesorías al área de servicio social.
2.4 Otorgar las asesorías en orden prioritario según necesidades o peticiones detectadas al área de servicio social.
· Asesoría y orientación otorgada en servicio social.

	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud.

	3.0 Revisión y propuestas de mejora a los programas y proyectos de enseñanza de servicio social a nivel nacional.
	3.1 Recibir los programas y proyectos de enseñanza de servicio social de nivel nacional.
3.2 Ordenar, distribuir, analizar y comentar cada programa o proyecto de enseñanza de servicio social.
3.3 Elaborar, enviar y dan seguimiento a observaciones, propuestas y comentarios a los programas y proyectos analizados del área de servicio social.
· Programas y proyectos revisados y mejorados.

	Subdirección de Regulación para la formación de Recursos Humanos en Salud.


	4.0 Supervisión y control de programas de enseñanza de servicio social a nivel Nacional.
	4.1 Revisar e integrar programas de enseñanza de servicio social y definir el sistema calendarizado de supervisión.
4.2 Realizar la supervisión a nivel nacional de los programas de enseñanza de servicio social y emitir las recomendaciones correspondientes.
· Supervisiones a programas de enseñanza de servicio social a nivel nacional.

	Departamento de Internado y Servicio Social.

	5.0 Verificar el cumplimiento de la normatividad sobre enseñanza de servicio social.
	5.1 Analizar la normatividad vigente sobre enseñanza de servicio social.
5.2 Programar y operar la supervisión a los campos clínicos de servicio social a nivel nacional para corroborar el cumplimiento de la normatividad.
5.3 Generar y dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones resultado de la supervisión a campos clínicos de servicio social.
· Supervisión, recomendaciones y seguimiento a campos clínicos de servicio social.
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud.

	6.0 Revisión y adecuación de catálogo de campos clínicos para la enseñanza de servicio social.
	6.1 Obtener, analizar y concentrar los catálogos de campos clínicos de servicio social existentes a nivel nacional y revisar anualmente.
6.2 Actualizar los catálogos con las nuevas unidades receptoras de estudiantes de servicio social y eliminar aquellas que dejan de ser campo clínico.
6.3 Validar el catálogo semestral de campos clínicos para servicio social para su uso y control a nivel nacional. 
· Catálogo actualizado de campos clínicos de servicio social.

	Departamento de Internado y Servicio Social.

	7.0 Recepción, análisis, actualización y respuesta a la información de enseñanza de servicio social a nivel nacional.
	7.1 Recibir el catálogo  y distribuir internamente la información sobre enseñanza de servicio social.

7.2 Analizar la información obtenida del área de servicio social y emitir comentarios, observaciones, orientaciones o respuesta.

7.3  Dar seguimiento a las respuestas y observaciones generadas a la información recibida de enseñanza de servicio social.
· Sistema de información y control de servicio social.

	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud.

	8.0 Participación en comités de Servicio Social de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud.
	8.1 Asistir y participar en los Comités de Servicio Social de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud.

8.2 Participar en cada comité elaborando programas, documentos e instrumentos para mejorar la enseñanza de servicio social.

8.3 Dar seguimiento a las propuestas y documentos generados en los comités de servicio social correspondientes.

· Participación en comités de servicio social.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Internado y Servicio Social.


5.0 Diagrama de Flujo.

	DIRECCIÓN DE REGULACIÓN Y ADECUACIÓN NORMATIVA
	SUBDIRECCIÓN DE REGULACIÓN PARA LA FORMACIÓN DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD
	DEPARTAMENTO DE INTERNADO Y SERVICIO SOCIAL 



	[image: image6.wmf]

                                                    1





[image: image1]

	                                                    
                                                      2





3







	



	DIRECCIÓN DE REGULACIÓN Y ADECUACIÓN NORMATIVA
	SUBDIRECCIÓN DE REGULACIÓN PARA LA FORMACIÓN DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD
	DEPARTAMENTO DE INTERNADO Y SERVICIO SOCIAL

	
	
                            5


	

                              4






6

[image: image2]


	DIRECCIÓN DE REGULACIÓN Y ADECUACIÓN NORMATIVA
	SUBDIRECCIÓN DE REGULACIÓN PARA LA FORMACIÓN DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD
	DEPARTAMENTO DE INTERNADO Y SERVICIO SOCIAL

	
	
                             7






	         
                                8










6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Instrumentos normativos existentes
	No aplica

	Lineamientos y políticas de enseñanza en salud
	No aplica

	Ley general de salud
	No aplica

	Programas de enseñanza en salud
	No aplica

	Solicitudes de asesoría
	No aplica

	Programas de asesoría
	No aplica

	Guía para asesoría
	No aplica

	Programas y proyectos de enseñanza de servicio social
	No aplica

	Propuestas, comentarios y ajustes sugeridos
	No aplica

	Guías de supervisión
	No aplica

	Reglamento interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Ley general de educación
	No aplica

	Ley reglamentaria del artículo 5º constitucional
	No aplica

	Ley general del trabajo
	No aplica

	Catálogo de campos clínicos de servicio social
	No aplica

	Listado de unidades operativas que cuentan con campos clínicos de  servicio social autorizados
	No aplica

	Directorio de representantes de las instituciones de salud incluidas en el catálogo de servicio social
	No aplica

	Minutas de reuniones de Comités de Servicio Social
	No aplica

	Acuerdos y documentos generados en los comités de servicio social
	No aplica

	Catálogo de instituciones educativas que generan pasantes en servicio social
	No aplica

	Manual de organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud
	No aplica

	Guía técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Normas oficiales mexicanas
	5 años
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Número de norma

	Proyectos de políticas y propuestas de instrumento normativo
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Documento

	Oficios de solicitud
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Número de oficio

	Programas de enseñanza de servicio social
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Programa

	Oficios de comisión
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Número de oficios

	Oficios de envío de resultados
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Número de oficios

	Oficios de aviso de visita de supervisión
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Número de oficios

	Comentarios y observaciones
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Documento

	Oficios de solicitud y recepción de catálogos de campos clínicos de servicio social
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Número de oficio

	Catálogo de campos clínicos de servicio social
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Catálogo

	Oficios de solicitud y envío de información
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Número de oficio

	Documentos generados de información obtenida de servicio social
	3 años
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Documento

	Minutas de comités de servicio social
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Minuta

	Acuerdos y documentos generados del área de servicio social
	1 año
	Subdirección de Regulación para la Formación de Recursos Humanos en Salud
	Acuerdos


8.0 Glosario

8.1 Instrumento Normativo: Documento de carácter legal que puede ser de aplicación y observancia voluntaria u obligatoria como norma oficial mexicana, reglamento, manual, lineamiento.

8.2 Norma Oficial Mexicana: Documento legal de aplicación y observancia obligatoria a nivel federal, por las partes que en ella se incluyen.

8.3 Política: Criterio general de pensamiento que orienta la acción en este caso sobre programas de enseñanza en salud. 

8.4 Asesoría: Suministro de información técnica o conocimientos especializados en calidad de proposiciones y recomendaciones, a efecto de facilitar la toma de decisiones y corregir desviaciones. 8.5 Programa: Unidad financiera y administrativa en la que se agrupan diversas actividades con un cierto grado de homogeneidad respecto del producto o resultado final, a la cual se le asignan recursos humanos, materiales y financieros con el fin de que produzca bienes o servicios destinados a la satisfacción total o parcial de los objetivos señalados a una función, dentro del marco de la planeación.

8.6 Análisis: Método lógico que consiste en separar las diversas partes integrantes de un todo, con el fin de estudiar en forma independiente cada una de ellas, así como las diversas relaciones que existen entre las mismas. 

8.7 Proyecto: Conjunto de acciones destinadas a conseguir una o varias metas de un programa o actividad definida relacionada con la enseñanza en salud. 

8.8 Unidad Operativa: Establecimiento de Salud que cuenta con autorización para efectuar actividades de enseñanza en salud para la formación de recursos humanos en salud y que elabora su programa correspondiente para cubrir dicha actividad.

8.9 Control: Proceso cuyo objetivo es la detección de logros y desviaciones para evaluar la ejecución de programas y acciones y aplicar las medidas correctivas necesarias.

8.10 Campo Clínico:  Establecimiento para la atención médica del Sistema Nacional de Salud o bien alguna de sus áreas o 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 técnicos y profesionales. 

8.11 Unidad Operativa: Establecimiento de Salud que cuenta con autorización para efectuar actividades de enseñanza en salud para la formación de recursos humanos en salud y que elabora su programa correspondiente para cubrir dicha actividad.

8.12 Actualización: Proceso permanente que se desarrolla para mantener vigentes conocimientos e información de un individuo o documento.

8.13 Catálogo:  Establecimiento para la atención médica del Sistema Nacional de Salud o bien alguna de sus áreas o 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 técnicos y profesionales. 

8.14 Formación: Acciones sistematizadas que se sustentan en elementos específicos de una disciplina, que tiene por objeto que las personas se preparen para ejercer funciones de mayor complejidad y responsabilidad. 

8.15 Validación: Demostración experimental de que la versión final de un documento o programa, logra sus objetivos.
8.16 Análisis: Método que consiste en separar las diversas partes integrantes de un todo, con el fin de estudiar en forma independiente cada una de ellas, así como las diversas relaciones que existen entre las mismas. 

8.17 Información:  Hechos o ideas adquiridos por un individuo o grupo de individuos de cualquier modo como la observación, la experimentación, la lectura, la instrucción y que consta de una cantidad determinada de datos, noticias, documentos y hechos científicos de cuyo análisis y comprensión se forma un criterio a seguir. 

8.18 Comisiones/Comités: Cuerpos colegiados creados con el propósito de formalizar las interrelaciones entre las distintas unidades, entre las distintas instituciones y entre dependencias e instituciones que las integran, para el desahogo de temas de carácter permanente y común entre ellas y para la adecuada toma de decisiones en la materia de su competencia. 

8.19 Servicio Social: Conjunto de actividades teórico-prácticas con carácter temporal y obligatorio que realizan los estudiantes de una carrera profesional o técnica, consistente en la prestación de servicios que redunde en beneficio de la sociedad, como parte de su formación y como una etapa previa a la obtención del título profesional o documento técnico.
9.0 Cambios de esta versión.

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0  Anexos

10. 1  No aplica.[image: image3.png]

























































ANÁLIZAR LA  INFORMACIÓN Y EMISIÓN DE COMENTARIOS DEL ÁREA DE SERVICIO SOCIAL














SEGUIMIENTO A RESPUESTAS Y OBSERVACIONES GENERADAS








SISTEMA DE INFORMACIÓN Y CONTROL DE SERVICIO SOCIAL








REVISIÓN Y ADECUACIÓN DE CATÁLOGO DE CAMPOS CLÍNICOS PARA LA ENSEÑANZA DE SERVICIO SOCIAL





VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD DE ENSEÑANZA DE SERVICIO SOCIAL

















ANÁLIZAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE SERVICIO SOCIAL











PROGRAMAR Y OPERAR LAS SUPERVISIONES AL  ÁREA DE SERVICIO SOCIAL











GENERAR Y  DAR SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DE SERVICIO SOCIAL








SUPERVISION Y CONTROL REALIZADO EN EL ÁREA DE SERV ICIO SOCIAL
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REVISIÓN Y PROPUESTAS DE  MEJORA A LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE SERVICIO SOCIAL








RECIR PROGRAMAS Y PROYECTOS DE SERVICIO SOCIAL





A














ANÁLISAR Y COMENTAR PROGRAMAS Y PROYECTOS DE SERVICIO SOCIAL





ASESORÍA INSTITUCIONAL, INTERINSTITUCIONAL E INTERSECTORIAL SOBRE PROGRAMAS DE ENSEÑANZA DE SERVICIO SOCIAL
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SUPERVISIÓN Y CONTROL DE PROGRAMAS DE ENSEÑANZA DE SERVICIO SOCIAL A  NIVEL NACIONAL











REVIZAR E INTEGRAR  PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL








PROGRAMAR ASESORÍAS EN SERVICIO SOCIAL











OTORGAR ASESORÍAS A LAS ÁREAS DE SERVICIO SOCIAL








DEFINICIÓN Y PROPUESTAS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE SERVICIO SOCIAL

















REALIZAR  SUPERVISIÓN Y EMITIR RECOMENDACIONES A NIVEL NACIONAL DE SERVICIO SOCIAL
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PROGRAMAS Y PROYECTOS REVISADOS Y MEJORADOS








PARTICIPACIÓN EN COMITÉS DE SERVICIO SOCIAL DE LA CIFRHS








ASISTIR Y PARTICIPAR EN COMITÉS DE SERVICIO SOCIAL








PRODUCIR  DOCUMENTOS DE SERVICIO SOCIAL














DAR SEGUIMIENTO A PROPUESTAS Y DOCUMENTOS DE SERVICIO SOCIAL











PARTICIPACIÓN EN COMITÉS DE SERVICIO SOCIAL








TÉRMINO





B








	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	DR. ISAEL MENDOZA LEYTE
	DR. JOSÉ E. SÁNCHEZ GAONA
	DR. ERNESTO DÍAZ DEL CASTILLO CALZADA

	Firma
	
	
	

	Fecha
	Septiembre 2004
	Septiembre 2004
	Septiembre 2004



_1168102922.ppt













