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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados
de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas,
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 44 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Jueves 6 de noviembre de 2025 Secciéon Primera Tomo: CCXX No. 85

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direcciéon de Educacién
e Investigacion en Salud en materia de campos clinicos para servicio social, practicas y estancias profesionales en Unidades Médicas
del ISSEMYM. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que
se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta Direccion de Educacion e Investigacion en
Salud del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia en la asignaciéon de campos clinicos para servicio social, practicas y estancias profesionales
en Unidades Médicas del ISSEMYM que realiza el personal de la Direcciéon de Educacién e Investigacién en Salud, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de procedimientos.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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Asignaciéon de Campos Clinicos para Servicio Social de un Afio en las Unidades Médicas del ISSEMYM.
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OBJETIVO:

Mejorar la prestacion de los servicios de salud de las unidades médicas, asi como contribuir en el desarrollo de habilidades y destrezas
de las personas pasantes de las areas de salud de las Instituciones Educativas, mediante la asignacion de campos clinicos para
servicio social de un afio en las unidades médicas del ISSEMYM.

REFERENCIAS:

- Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México. Capitulo II,
Articulo 9, Capitulo VII, Articulos 52, 53 y 55, “Diario Oficial de la Federacion”, 26 de mayo de 1945.

- Ley General de Salud, Titulo Segundo, Capitulo Ill, Articulo 34, fracciones |, Il, Il y IV, Capitulo Il, Articulos del 84 al 88, “Diario
Oficial de la Federacion”, 27 de mayo de 1987.

- Reglamento del Servicio Social en el Estado de México, Capitulo VII, Articulos del 30 al 37, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de marzo de 2003, ultima reforma 5 de octubre de 2009.

- NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacion de los establecimientos para
la atencién médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de medicina y estomatologia, Diario Oficial de
la Federacion, 28 de julio de 2014.

- PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2016, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de los
establecimientos para la atencion médica como campos clinicos en la prestacién del servicio social de enfermeria, Diario
Oficial de la Federacion, 20 de enero de 2017.

- Bases para la Instrumentacion del Servicio Social de las Profesiones para la Salud, Diario Oficial de la Federacion, 02 de
marzo de 1982.

- Lineamientos Generales para la Operacion del Programa Nacional de Servicio Social de Enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud, Capitulo Sexto, numerales 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, 6.5, 6.6. Ciudad de México. Secretaria de Salud, Diario Oficial de la
Federacion. Direccion General de Calidad y Educacion en Salud (DGCES). febrero de 2005.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401420000L Direccion de Educacion e Investigacion en Salud, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

- Oficio nimero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos
y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Acto Publico: Procedimiento administrativo mediante el cual la Secretaria de Salud, previa convocatoria publica,
permite a las personas pasantes que cumplan con los requisitos y seleccionar la sede en la que
desempenaran sus actividades de servicio social.

Beca: Apoyo econémico que otorga el ISSEMYM a las personas pasantes que realizan su servicio social
durante un afio en sus unidades médicas.

Campo clinico: Areas o servicios dentro de un establecimiento para la atencién médica que cuenta con la
infraestructura, equipamiento, poblacidon 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 y alcanzar los objetivos curriculares.

Convenio de Documento en el que la Institucion Educativa y el ISSEMYM, establecen las obligaciones, las bases

colaboracién:

Institucion
Educativa:

Persona Pasante:

Unidad Médica:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

y mecanismos, a través de los cuales se desarrollan las practicas clinicas y el servicio social,
conforme a la normatividad vigente de ambas instituciones.

Establecimiento particular con reconocimiento de validez oficial de estudios, del ambito federal o
local, que desempenan labores de docencia, investigacion, difusion y extension, que cuentan con
infraestructura, planes y programas de estudio debidamente registrados ante la autoridad educativa
competente, para la formacion de recursos humanos en salud de los tipos educativos medio
superior y superior; y que responde de su orden, estructura, prestacion y mision.

Estudiante de una institucion de educacion superior que cumple con los requisitos académicos,
administrativos y juridicos para prestar el servicio social en un campo clinico.

Establecimiento de salud, cualquiera que sea su denominacién (unidades moviles, consultorios,
clinicas de consulta externa A y B, clinicas regionales, hospitales regionales, centros médicos,
Hospital Materno Infantil y Centro Oncoldgico Estatal) pertenecientes al ISSEMYM, que tenga como
finalidad la atencion a las o los pacientes ambulatorios u hospitalarios, para fines de prevencion,
consulta, diagndstico, tratamiento y/o rehabilitacion.
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Unidad Médica Sede:

Seguro de Salud para
estudiantes:

Servicio social:

CIFRHS:

CIFCRHIS:

ISSEMYM:

INSUMOS:

Establecimiento para la atencion médica en donde los pasantes de las areas de salud pueden cursar
y desarrollar la totalidad o la mayor parte de los estudios y actividades en el programa académico y
operativo correspondiente.

Esquema de aseguramiento médico que otorga el IMSS o alguna otra Institucién publica o privada,
a las personas estudiantes de las instituciones publicas de los niveles medio superior, superior y de
postgrado.

Actividades de caracter temporal y obligatorio que prestan las personas estudiantes y personas
pasantes de las carreras técnicas y profesionales, en las que aplicaran los conocimientos cientificos,
técnicos y humanisticos adquiridos en su formacion.

Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud, 6rgano de
consulta, asesoria y apoyo técnico para las secretarias de Salud y de Educacion Publica y para
otras dependencias e instituciones del sector publico, asi como, un ambito de consenso entre
diversas instancias de los sectores publicos, social y privado en asuntos de comun interés en
materia de formacion de recursos humanos para la salud.

Comité Interinstitucional para la Formacién, Capacitacion de los Recursos Humanos e Investigacion
para la Salud, 6rgano de consulta de la Secretaria de Educacion Publica y de la Secretaria de Salud,
asi como de otras dependencias e Instituciones del sector publico, a la que corresponde opinar y
evaluar si se cumplen los requisitos para la apertura y funcionamiento de instituciones dedicadas a
la formacién de recursos humanos para la salud, para los niveles técnico, licenciatura y posgrado.
Cuyo objetivo principal es el de analizar la pertinencia de los conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes que integren el proyecto educativo que presentan las instituciones

Instituto de Seguridad Social del Estado de Meéxico y Municipios. Organismo Publico
Descentralizado Estatal, encargado de brindar a las personas derechohabientes las prestaciones
que establece la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios vigente, con el objeto de preservar su salud, garantizar el ingreso econémico en la etapa
de retiro de la persona servidora publica, apoyar la economia familiar, fortalecer la integracion
familiar y su bienestar social, con calidad, humanismo y actitud de servicio.

—  Oficio de solicitud de campos clinicos para servicio social de un afo de la Institucién Educativa.

RESULTADOS:

—  Campos clinicos para servicio social de un afio asignados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimiento inherente al Acto Publico de Seleccién de Personas Pasantes para Servicio Social de un Afio, de la Secretaria

de Salud.
POLITICAS:

Solo las Instituciones Educativas que tengan convenio de colaboracion vigente con el ISSEMYM podran solicitar
campos clinicos para las personas pasantes de las diferentes carreras de la salud.

Las Unidades Médicas podréan solicitar personas pasantes de las areas de la salud de acuerdo con sus necesidades,
factibilidad, instalaciones, servicios y recursos, para las dos promociones del siguiente afio determinadas por la
Comisidn Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud (CIFRHS).

Las Instituciones Educativas deberdn apegarse a las fechas de promocion establecidas por la Comision
Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud, las cuales seran del 01 de febrero al 31 de
enero y del 01 de agosto al 31 de julio del afio en curso.

Las Instituciones Educativas deberan especificar en su oficio de solicitud de campos clinicos el periodo de promocion,
la unidad médica, carrera del area de salud y nimero de plazas requeridas.

La Direccion de Educacion e Investigacion en Salud debera solicitar en el mes de septiembre de cada afio y mediante
oficio a las Unidades Médicas del ISSEMYM su diagnostico de necesidades de personas pasantes para las dos
promociones del siguiente afio, con base en los lineamientos generales para la operacion del programa nacional de
servicio social de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.

Las Unidades Médicas del ISSEMYM deberan enviar el oficio de diagndstico de necesidades de las personas
pasantes para las dos promociones del siguiente afio, quince dias naturales a partir de haber recibido el oficio de
solicitud por parte de la Direccién de Educacion e Investigacion en Salud.

La Direccion de Educacién e Investigacion en Salud debera informar a la Secretaria de Salud mediante oficio de
programacion de los campos clinicos asignados especificando area de salud, Unidad Médica e Institucion Educativa
en los meses de marzo y octubre de cada afio.
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- Posterior al Acto Publico la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud solicitara por oficio a las Instituciones
Educativas el listado de las personas pasantes que ocuparan los campos clinicos en las Unidades Médicas del
ISSEMYM, el cual deberéa contener:

e Nombre de la persona pasante.

e Numero de Matricula o cuenta.

e  Promedio general.

e Unidad Médica a la que fueron asignados.
e Areade la Salud.

—  El personal responsable de campos clinicos de la Direccién de Educacion e Investigacion en Salud debera asignar el nimero
de becas a cada Institucion Educativa para las personas pasantes de servicio social de un afio de acuerdo con el Ejercicio
Presupuestal otorgado para dicho fin y lo distribuird de la siguiente forma:

. Instituciones Publicas del 10% al 20% en total de solicitudes.
. Instituciones Privadas del 5% del total de solicitudes.

—  Solo seran otorgadas las becas a las personas pasantes de servicio social de un afio con promedio mayor o igual a 8.0.

DESARROLLO:

Procedimiento: Asignacién de Campos Clinicos para Servicio Social de un Afio en las Unidades Médicas del ISSEMYM.

UNIDAD
No. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1. Institucion Educativa / De conformidad con las bases para la instrumentacién del Servicio Social de las
Responsable Profesiones para la Salud; elabora oficio de solicitud de campos clinicos para

servicio social de la promocion correspondiente, lo firma, genera copia, envia a la
Direccion de Educacion e Investigacion en Salud y obtiene acuse de recibo.
Archiva copia del oficio.

2. Direccion de Educaciéon e Recibe oficio de solicitud de campos clinicos para servicio social de la promocion

Investigacion en  Salud / correspondiente en original y copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.

Personal secretarial Registra la solicitud en la base de datos y entrega oficio original a la persona titular

de la Direccién de Educacion e Investigacion en Salud.

3. Direccion de Educacion e Recibe oficio de solicitud de campos clinicos para servicio social de la promocién
Investigacion en Salud / Titular correspondiente original, se entera y lo turna a la persona responsable de campos
clinicos para su atencién y seguimiento.

4. Direccion de Educacion e Recibe original del oficio de solicitud de campos clinicos para servicio social de la
Investigacion en  Salud / promocion correspondiente de la Institucion Educativa, se entera y lo resguarda.

Responsable de campos clinicos Elabora oficio de solicitud del diagndstico de necesidades de pasantes para las

promociones correspondientes del siguiente afio en original dirigido a la persona
titular de cada Unidad Médica del ISSEMYM y lo entrega para firma a la persona
titular de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

5. Direccion de Educaciéon e Recibe oficio de solicitud del diagndstico de necesidades de pasantes para las
Investigacion en Salud / Titular promociones correspondientes del siguiente afio en original, se entera, firmay lo
devuelve a la persona responsable de campos clinicos para su seguimiento.
6. Direccion de Educaciéon e Recibe oficio original firmado, genera copia de acuse, los envia a la persona titular
Investigacion en Salud de la unidad médica correspondiente y obtiene acuse de recibo.
/Responsable de campos . . -
"esp P Archiva copia del oficio.
clinicos
7. Unidad Médica / Titular Recibe oficio de solicitud de diagndstico de necesidades de pasantes para las
promociones correspondientes del siguiente afio en original y copia, acusa de
recibo en la copia y la devuelve.
Se entera y turna oficio original a la persona coordinadora, jefa o jefe de
ensefianza o equivalente para su atencion.
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Unidad Médica / Persona
Coordinadora, Jefa o Jefe de
ensefianza o equivalente

Recibe original del oficio de solicitud de diagndstico de necesidades de pasantes
para las promociones correspondientes del siguiente afio, se entera y lo archiva.

Identifica las necesidades de personas pasantes requeridos en los servicios de la
unidad médica, con base a la factibilidad, instalaciones, servicios y recursos de
esta, para las dos promociones del siguiente afo.

Elabora oficio de diagndstico de necesidades de personas pasantes original
dirigido a la persona titular de la Direccién de Educacion e Investigacion en Salud
y lo entrega para firma a la persona titular de la unidad médica.

Unidad Médica / Titular

Recibe original del oficio de diagndstico de necesidades de personas pasantes
para las promociones correspondientes del siguiente afo, lo firma y devuelve a la
persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o equivalente para su envio.

10.

Unidad Médica / Persona
coordinadora, jefa o jefe de
ensefanza o equivalente

Recibe oficio de diagnostico de necesidades de personas pasantes para las
promociones correspondientes del siguiente afio original firmado, genera copia de
acuse, los envia a la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud y obtiene
acuse de recibo.

Archiva copia del oficio.

11.

Direccion de Educacion e
Investigacion en  Salud /
personal secretarial

Recibe oficio de diagnéstico de necesidades de personas pasantes en los
servicios de la unidad médica, en original y copia acusa de recibo en la copia y la
devuelve.

Registra el asunto en base de datos y entrega oficio original a la persona titular de
la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

12.

Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud / Titular

Recibe original del oficio de diagndstico de necesidades de personas pasantes en
los servicios de la unidad médica, se entera y lo turna a la persona responsable
de campos clinicos para su seguimiento.

13.

Direccion de Educaciéon e
Investigacion en  Salud /
Responsable de campos clinicos

Recibe oficio de diagndstico de necesidades de personas pasantes en los
servicios de la unidad médica original, analiza informacion y con base en estay la
solicitud de campos clinicos para servicio social de un afo de la Instituciéon
Educativa, realiza la programacion de asignacion de campos clinicos con beca
ISSEMYM vy beca de la Institucion Educativa para cada promocion.

Elabora oficio en el que informa a la Institucion Educativa el nimero de personas
pasantes por unidad médica y numero de becas otorgadas para servicio social de
un afio en original.

Asimismo, elabora original del oficio dirigido a la Secretaria de Salud mediante el
cual informa la programacién de campos clinicos con beca ISSEMYM y beca de
la Institucion Educativa para cada promocion asignados a personas pasantes de
las instituciones educativas solicitantes.

Entrega los oficios originales a la persona titular de la Direcciéon de Educacion e
Investigacion en Salud para firma.

14.

Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud / Titular

Recibe oficios de informacion para la Institucion Educativa y la Secretaria de Salud
originales, se entera, revisa la programacion de los campos clinicos asignados y
determina:

¢La programacion corresponde al presupuesto disponible y a las
solicitudes?

15.

Direccion de Educaciéon e
Investigacion en Salud / Titular

No corresponde la programacion al presupuesto disponible y a las
solicitudes.

Informa a la persona responsable de campos clinicos que la programacion no
corresponde al presupuesto disponible y a las solicitudes y le devuelve los oficios
originales para que realice las correcciones correspondientes.

16.

Direccion de Educacion e
Investigacion en  Salud /
Responsable de campos clinicos

Recibe oficios originales, se entera, corrige la informacién y los entrega a la
persona titular de la Direccién de Educacion e Investigacion en Salud para firma.

Se conecta con la actividad naumero 14.

17.

Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud / Titular

Si corresponde la programaciéon al presupuesto disponible y a las
solicitudes.

Firma oficios originales y los devuelve a la persona responsable de campos
clinicos para su envio.
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18.

Direccion de Educacion e
Investigacion en  Salud /
Responsable de campos clinicos

Recibe oficios originales firmados, genera copias, los envia a las personas
responsables de la Institucion Educativa y de la Secretaria de Salud
respectivamente y obtiene acuses de recibo.

Archiva copia de los oficios.
Espera la convocatoria de la Secretaria de Salud.

Se conecta con la actividad namero 24.

19.

Institucion Educativa /

Responsable

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo en la copia del oficio y devuelve.

Se entera del nimero de personas pasantes por unidad médica y numero de
becas otorgadas para servicio social de un ano y resguarda.

Espera convocatoria de la Secretaria de Salud.

Se conecta con la actividad namero 21.

20.

Secretaria de Salud /

Responsable

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo en la copia del oficio y la
devuelve, se entera de la programacion de campos clinicos con beca ISSEMYM
y beca de la Instituciéon Educativa de cada promocion para personas pasantes de
las instituciones educativas solicitantes.

Elabora oficio mediante el cual convoca a la reunién para firma del Acta de Servicio
Social de la promocién respectiva e informa el lugar, fecha y hora en original,
obtiene copia y los envia al personal secretarial de la Direccién de Educacion e
Investigacion en Salud del ISSEMYM vy a la persona responsable de la Institucion
Educativa correspondiente.

21.

Institucion Educativa /

Responsable

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.

Se entera de la reunion para firma del Acta de Servicio Social de la promocién
respectiva convocada por la Secretaria de Salud y espera.

Posteriormente, en la fecha, lugar y hora indicada acude a la reunién.

Se conecta con la actividad nliimero 25.

22.

Educacion e
Salud /

Direccién de
Investigacion  en
Personal secretarial

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo en la copia del oficio y la
devuelve.

Registra el asunto en la base de datos y entrega el oficio original a la persona
titular de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

23.

Direccion de Educaciéon e
Investigacion en Salud / Titular

Recibe oficio original, se entera de la reunién para firma del Acta de Servicio Social
de la promocién respectiva convocada por la Secretaria de Salud y turna a la
persona responsable de campos clinicos para su conocimiento y asistencia a la
reunién y espera la fecha de la reunién.

Posteriormente, en la fecha indicada acude a la reunion y se presenta con la
persona responsable de la Secretaria de Salud.

24.

Direccion de Educacion e
Investigacion en  Salud /
Responsable de campos clinicos

Recibe oficio original, se entera de la reunién para firma del Acta de Servicio Social
de la promocioén respectiva convocada por la Secretaria de Salud y espera fecha.

Posteriormente, en la fecha, lugar y hora indicada acude a la reunién de firma del
Acta y se presenta con la persona responsable de la Secretaria de Salud.

25.

Secretaria de Salud /

Responsable

En la fecha de la reunion de firma del Acta, atiende a la persona titular de la
Direccion de Educacion e Investigacion en Salud y/o a la persona responsable de
campos clinicos del ISSEMYM vy a la persona titular de la Institucién Educativa.

Lleva a cabo la reunién, revisan la programacion, entrega a la persona
responsable de la Institucién Educativa, a la persona responsable de campos
clinicos y/o a la persona titular de la Direccion de Educacion e Investigacion en
Salud y el Acta de Servicio Social de la promocién respectiva y les solicita firmen
de conformidad.

26.

Institucion Educativa /

Responsable

Recibe Acta de Servicio Social de la promocion respectiva, verifica los datos de la
programacion, la firma, la devuelve a la persona responsable de la Secretaria de
Salud y se retira.

Se conecta con la actividad niimero 28.
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27. Direccion de Educacion e Recibe Acta de Servicio Social de la promocién respectiva, verifica los datos de la
Investigacion en  Salud / programacion, la firma, la devuelve a la persona responsable de la Secretaria de
Responsable de campos clinicos Salud y se retira.

Espera a que se lleve a cabo el Acto Publico de seleccion de las personas
pasantes para servicio social de un ano.
Continuda en la actividad nimero 29.

28. Secretaria de Salud / Recibe Acta de Servicio Social de la promocion respectiva firmada por la Direccion

Responsable de Educacion e Investigacion en Salud y la Institucion Educativa, la resguarda y
procede a realizar el seguimiento correspondiente.
Se conecta con el procedimiento inherente al Acto Publico de Seleccion de
Personas Pasantes para Servicio Social de un Ano.

29. Direccion de Educacion e Posterior al Acto Publico, elabora oficio de solicitud del listado de las personas
Investigacion en  Salud / pasantes que ocuparan campos clinicos en las Unidades Médicas del ISSEMYM
Responsable de campos clinicos dirigido a la Institucion Educativa y lo entrega para firma a la persona titular de la

Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

30. Direccion de Educaciéon e Recibe oficio de solicitud del listado de las personas pasantes que ocuparan
Investigacién en Salud / Titular campos clinicos en las Unidades Médicas del ISSEMYM, lo firma y devuelve a la

persona responsable de campos clinicos para su envio.

31. Direccion de Educaciéon e Recibe oficio de solicitud del listado de las personas pasantes que ocuparan
Investigacion en  Salud / campos clinicos en las Unidades Médicas del ISSEMYM firmado, genera copia,
Responsable de campos clinicos los envia a la persona responsable de la Institucion Educativa y obtiene acuse de

recibo.
Archiva copia del oficio.

32. Institucion Educativa / Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.
Responsable . . .

Se entera, realiza el listado de las personas pasantes que ocuparan los campos
clinicos en las Unidades Médicas del ISSEMYM y lo envia a la persona
responsable de campos clinicos via electrénica.

33. Direccion de Educaciéon e Recibe via electrénica el listado de las personas pasantes que ocuparan campos
Investigacion en  Salud / clinicos con beca ISSEMYM y beca de la Institucién Educativa en las Unidades
Responsable de campos clinicos Médicas del ISSEMYM.

34. Direccion de Educaciéon e Concentra en base de datos la informacion general de las personas pasantes que
Investigacion en  Salud / ocuparan campos clinicos en las Unidades Médicas del ISSEMYM.

Responsable de campos clinicos
P P Elabora en original oficio dirigido a la persona titular de cada Unidad Médica del
ISSEMYM en el que informa los nombres de las personas pasantes que ocuparan
campos clinicos en las promociones correspondientes con beca ISSEMYM y beca
de la Institucion Educativa, y la entrega a la persona titular de la Direccién de
Educacion e Investigacion en Salud para firma.

35. Direccion de Educaciéon e Recibe oficio original con los nombres de las personas pasantes que ocuparan

Investigacion en Salud / Titular campos clinicos en las promociones correspondientes con beca ISSEMYM y beca
de la Institucién Educativa en la unidad médica, los firma y devuelve a la persona
responsable de campos clinicos para su envio.

36. Direccion de Educaciéon e Recibe oficio original firmado, genera copia, envia a la persona titular de la unidad
Investigacion en  Salud / médica correspondiente y obtiene acuse de recibo.

Responsable de campos clinicos
P P Archiva copia del oficio.
37. Unidad Médica / Titular Recibe oficio en original y copia, se entera y turna a la persona Coordinadora, Jefa
o Jefe de Ensefianza o equivalente de la Unidad Médica para su seguimiento.

38. Unidad Meédica / Persona Recibe oficio y se entera de los nombres de las personas pasantes que ocuparan
Coordinadora, Jefa o Jefe de campos clinicos para las promociones correspondientes con beca ISSEMYM y
ensefianza o equivalente beca de la Institucion Educativa en la unidad médica y espera que se presenten

las personas pasantes para el seguimiento administrativo a la prestacion del
servicio social.

Archiva oficio recibido.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE CAMPOS CLINICOS PARA SERVICIO SOCIAL DE UN ANO EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL ISSEMYM

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD/
PERSONAL SECRETARIAL

INSTITUCION EDUCATIVA /
RESPONSABLE

DIRECCION DE
EDUCACION E
INVESTIGACION EN
SALUD / TITULAR

DIRECCION DE
EDUCACION E
INVESTIGA CION EN
SALUD / RESPONSABLE
DE CAMPOS CLINICOS

UNIDAD MEDICA / TITULAR

UNIDAD MEDICA /
PERSONA COORDINADORA,
JEFA O JEFE DE
ENSENANZA O
EQUIVALENTE

SECRETARIA DE SALUD /
RESPONSABLE

INICIO

DE CONFORMIDAD CON
LAS BASES PARA LA
INSTRUMENTACION DEL
SERVICIO SOCIAL DELAS
PROFESIONES PARA LA -
SALUD; ELABORA OFICIO gl

DE SOLICITUD DE

CAMPOS CLINICOS PARA RECIBE OFICIO  DE
SERVICIO SOCIAL, FIRVA, SOAL|C|TUD DE CAMPOS
GENERA COPIA ENVIA, CLINICOS PARA
ARCHIVA  COPIA DEL SERVICIO SOCIAL,
OFICIO. ACUSA DE RECIBO EN LA

COPIAY LA DEVUELVE.
REGISTRA LA SOLICITUD
EN LA BASE DE DATOSY
ENTREGA.

»(3)

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE CAMPOS
CLiNICOS PARA
SERVICIO SOCIAL

ORGINAL, SE ENTERA Y
LO TURNA.

»(4)

RECIBE OFICIO  DE
SOLICITUD DE CAMPOS
CLiNICOS Y Lo
RESGUARDA.

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DEL
DIAGNOSTICO DE
NECESID ADES DE

PASANTES EN ORIGINAL
DIRIGIDO A LA PERSONA
TITULAR DE CADA

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DEL
DIAGNOSTICO, FIRMA Y
LO DEVUELVE.

UNIDAD MEDICA DEL
ISSEMYM Y LO ENTREGA .

~Q

RECIBE OFICIO ORGINAL

FIRMADO, GENERA
COPIA DE ACUSE Y LOS
ENVIA, ARCHIVA COPIA
DEL OFICIO.

-
-

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES, ACUSA

DE RECIBIDO EN LA
COPIA, LA DEVUELVE Y
TURNA.

»(3)

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES,

IDENTIFICA LAS
NECESIDADES DE
PERSONAS PASANTES

REQUERIDOS EN LOS
SERVICIOS ~ DE LA
UNIDA D MEDICA.

ELABORA OFICIO DE

@:

RECIBE ~OFICIO  DE
DIAGNOSTICO DE
NECESID ADES DE
PERSONAS ~ PASANTES,

ACUSA DE RECIBO EN LA
COPIAY LA DEVUELVE,
REGISTRA EN BASE DE
DATOS Y ENTREGA.

~©

RECIBE OFICIO DE
DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE
PERSONAS PASANTES Y

LO TURNA.

~©

RECIBE OFICIO  DE
DIAGNOSTICO DE
NECESID ADES DE

PERSONAS PASANTES,
ANALIZA Y ELABORA
OFICIO EN EL QUE
INFORMA A LA
INSTITUCION

EDUCATIVA

NUMERO DE PASANTES
Y NUMERO DE BECAS
OTORGADAS PARA
SERVICIO SOCIAL DE
UN ANO EN ORIGINAL .
ASMISMO,  ELABORA
OFICIO MEDIANTE EL
CUAL INFORMA LA
PROGRAMACION ~ DE
CAMPOS CLINICOS CON
BECA ISSEMYM Y BECA

DE LA NSTITUCION
EDUCATIVA PARA
CADA PROMOCION
ASIGNADOS A
PASANTES DE LAS
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS
SOLICITANTES Y
ENTREGA.

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE
9 )t PASANTES Y LO

ENTREGA.

RECIBE DEL OFICIO DE

DIAGNOSTICO DE

NECESIDADES, LO FIRMA

Y DEVUELVE. (10
RECIBE OFICIO DE
DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE
PERSONAS  PASANTES,

GENERA COPIA Y LOS
ENVIA ARCHIVA COPIA
DEL OFICIO.
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE CAMPOS CLINICOS PARA SERVICIO SOCIAL DE UN ANO EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL ISSEMYM

INSTITUCION EDUCATIVA /
RESPONSABLE

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD /

PERSONAL SECRETARIAL

DIRECCION DE
EDUCACION E
INVESTIGACION EN
SALUD / TITULAR

DIRECCION DE
EDUCACION E
INVESTIGA CION EN
SALUD / RESPONSABLE
DE CAMPOS CLINICOS

UNIDAD MEDICA / TITULAR

UNIDAD MEDICA /
PERSONA COORDINADORA,
JEFA O JEFE DE
ENSENANZA O
EQUIVALENTE

SECRETARIA DE SALUD /
RESPONSABLE

RECIBE OFICIOS DE
INFORMACION PARA LA
INSTITUCION EDUCATIVA
Y LA SECRETARA DE
SALUD ORIGINALES,
REVISA Y DETERMINA:

0

LA
PROGRAMACION
CORRESPOND E AL

PRESUPUESTO
DISPONBLE YA LA,
0

INFORMA QUE LA
PROGRAMACION NO
CORRESPONDE AL
PRESUPUESTO

DISPONIBLE Y A LAS
SOLICITUDES Y LE
DEVUELVE LOS OFICIOS.

FIRMA OFICIOS
ORGINALES Y LOS

RECIBE OFICIOS
ORIGINALES, SE ENTERA,
CORRIGE LA

INFORMACION Y LOS
ENTREGA.

DEVUELVE.

~©
RECIBE OFICIOS

FIRMADOS, GENERA
COPIAS Y LOS ENVIA,
ARCHIVA COPIA DE LOS
OFICIOS Y ESPERA.

<>

—
RECIBE OFICIO, ACUSA -]
DE RECBO EN LA
R RECIBE OFCIO, SE
SE  ENTERA  DEL ENTERS = o
NUMERO DE PERSONAS E§°M€2§MA°'%T[N.C£§
PASANTES Y )
RESGUARDA,  ESPERA ,\E,,LE/E)?,?S?E EL O?UCA(LJ
OFICIO.
CONVOCA A LA
REUNION PARA FIRMA
DEL ACTA DE SERVICIO
SOCIAL  DE LA
PROMOCION
RESPECTIVA Y ENVIA.
RECIBE OFICIO, ACUSA -
DE RECIBO EN LA b
COPIA Y LA DEVUELVE.
SE ENTERA DE LA RECIBE OFICIO, ACUSA
REUNION PARA FIRMA, DE RECIBO Y LA
ESPERA Y ACUDE. DEVUELVE, REGISTRA EN =(23)
LA BASE DE DATOS Y
ENTREGA OFICIO.
RECIBE  OFICIO, SE
ENTERA DE LA REUNION, (24
Y TURNA.
RECIBE OFICIO
ORGINAL, SE ENTERA
DE LA  REUNION,
ESPERA  FECHA Y
ACUDE A LA REUNION.

<O
v
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE CAMPOS CLINICOS PARA SERVICIO SOCIAL DE UN ANO EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL ISSEMYM

DIRECCION DE EDUCACION E DIRECCION DE IZIE?UESE(I:CI)O'NNDE P PCI A
INSTITUCION EDUCATIVA / 5 5 ! - PERSONA COORDINADORA, i
RESPONGABLE INVESTIGACION EN SALUD / N N EN INVESTIGACION EN UNIDAD MEDICA / TITULAR JEFA O JEFE DE SR T R o SALUD /
PERSONAL SECRETARIAL SALUD / TITULAR SALUD / RESPONSABLE ENSENANZA O
DE CAMPOS CLINICOS EQUIVALENTE

LLEVA A CABO LA
REUNION, REVISAN LA
PROGRAMACION,

ENTREGA EL ACTA DE|
SERVLCIO SOCIAL DELA

PROMOCION
CONFORMIDAD.
PROMOCION, LA FIRVA RECIBE ACTA DE
RESPECTIVA,  VERIFICA

RESPECTIVA Y  LES
(20)= <)>
RECIBE ~ACTA  DE 27)-
Y DEVUELVE Y SE SERVICIO SOCAL DE LA
DATOS, LA FIRMA Y

SOLICITA FIRMEN DE
SERVICIO SOCIAL DELA
RETIRA. PROMOCION
DEVUELVE ,SERETIRA'Y
PERA.

ES|

»
P

l\
=

RECIBE ACTA FRMADA,
Q; ELABORA OFICIO DE LA RESGUARDA Y
SOLICITUD DEL REALIZA EL
LISTADO DE  LAS SEGUIMIENTO.
RECIBE ~ OFICIO, LO PERSONAS PASANTES
FIRMA Y DEVUELVE. Y LO ENTREGA. *

| SE CONECTA CON
EL

PROCEDIMIENTO

) RECIBE OFICIO, INHERENTE AL
GENERA . copcle Y ACTO  PUBLICO
ENVIA ARCHIVA COPIA.
RECIBE  OFICIO  EN gissﬂifgglopligf
ORGINAL Y COPIA, SERVICIO SOCIAL
ACUSA DE RECIBO Y (33 DE UN ARO.

DEVUELVE, REALIZA EL
LISTADO DE LAS
PERSONAS PASANTES

RECIBE  LISTADO DE
LAS

PERSONAS
Y LO ENVIA. - s
OCUPARAN  CAMPOS

CLINICOS.

- CONCENTRA
3/ INFORMACION,

ELABORA OFICIO EN
RECIBE OFICIOS CON EL QUE INFORMA LOS
LOS NOMBRES DE LAS NOMBRES ~ DE  LAS
PERSONAS  PASANTES PERSONAS PASANTES

LOSFIRMA Y DEVUELVE Y LOSENTREGA.

L1 .

»

RECIBE OFICIOS CON 37

LOS NOMBRES DE LAS

PERSONAS PASANTES, :@

GENERA  COPA v RECIBE OFICIOS CON

ENVIA, ARCHIVA COPIA LOS NOMBRES DE LAS

DEL OFICIO. PERSONAS ~ PASANTES RECIBE OFICIOS Y SE
EN ORIGINAL Y COPIA Y ENTERA DE  LOS
TURNA. NOMBRES DE  LAS

PERSONAS ~ PA SANTES

Y ESPERA QUE SE
PRESENTEN LAS
PERSONAS PASANTES
PARA EL SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO
ARCHIVA LOS OFICIOS
RECIBIDOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CAMPOS CLINICOS PARA SERVICIO [Fecha: Septiembre de 2025
SOCIAL, PRACTICAS Y ESTANCIAS PROFESIONALES DEL ISSEMYM Cédigo: 234C0101420000L/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Revisién de Expedientes de las Personas Pasantes de Servicio Social de un Afio en las Unidades Médicas para Solicitud de Pago de

Beca ISSEMYM.
OBJETIVO:

Verificar que el Expediente de la persona pasante de servicio social de un afio en las unidades médicas cumplan con la documentacion

solicitada, mediante la revision de la Integracién de este para la solicitud de pago de beca ISSEMYM.

REFERENCIAS:

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México, Capitulo 11, Articulo 9, Capitulo VII, Articulos 52, 53 y 55, Diario Oficial de la Federacion, 26 de mayo de 1945.

Reglamento del Servicio Social en el Estado de México, Capitulo VIII, Articulos del 30 al 37, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de marzo de 2003, ultima reforma 5 de octubre de 2009.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2016, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de los
establecimientos para la atencion médica como campos clinicos en la prestacion del servicio social de enfermeria. Ciudad
de México, Diario Oficial de la Federacion. 20 de enero de 2017

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VIl Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401420000L Direccién de Educacién e Investigacion en Salud, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

Oficio nUmero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Beca: Apoyo econdémico que otorga el ISSEMYM a las personas pasantes que realizan su servicio social

Expediente de
pasante de servicio
social:

durante un afo en sus Unidades Médicas.

Conjunto de documentos que contienen informacién de la persona pasante sobre diferentes
ambitos, como el personal y/o profesional que son relevantes para las unidades médicas del
ISSEMYM, los cuales son recopilados y resguardados desde su ingreso y hasta la conclusion de su
servicio social.

Pasante:

Estudiante de una institucion de educacion superior que cumple con los requisitos académicos,
administrativos y juridicos para prestar el servicio social en un campo clinico.

Servicio social:

Actividades de caracter obligatorio que prestan temporalmente las personas pasantes de las
carreras técnicas y profesionales de las areas de la salud, en el que aplican los conocimientos
cientificos, técnicos y humanisticos adquiridos en su formacion.

ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Organismo Publico

Descentralizado Estatal, encargado de brindar a los derechohabientes las prestaciones que
establece la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios vigente, con el objeto de preservar su salud, garantizar el ingreso econémico en la etapa
de retiro de la persona servidora publica, apoyar la economia familiar, fortalecer la integracion
familiar y su bienestar social, con calidad, humanismo y actitud de servicio.

INSUMOS:

Informacion general de las personas pasantes de servicio social de un afio en las Unidades Médicas del ISSEMYM
de la promocién correspondiente.

Oficio de solicitud de envio de Expedientes de las personas pasantes de servicio social de un afio con beca ISSEMYM
para la solicitud de pago.
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RESULTADOS:

Expedientes para el pago de beca ISSEMYM que cuentan con la documentacion solicitada revisados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente al inherente al Pago de Becas ISSEMYM de Servicio Social de un Afio de las Personas Pasantes
de las Unidades Médicas.

POLITICAS:

La persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o equivalente de la unidad médica debera remitir a la Direccién de
Educacion e Investigacion en Salud los expedientes de las personas pasantes dentro de los siguientes quince dias habiles
a partir de su ingreso a cada promocion.

En el caso de que los expedientes de las personas pasantes no cumplan con la documentacion solicitada en el formato
“Cédula de Autocontrol para la Integracion de Expediente de Personal de Servicio Social en las Unidades Médicas”, la
persona responsable de campos clinicos de la Direccién de Educacién e Investigacion en Salud otorgara una semana de
prérroga para la complementacion de esta; de no cumplir con lo anterior, no solicitara el pago de beca ISSEMYM.

En el momento de la revisién de los expedientes de las personas pasantes de servicio social de un afio la persona
responsable de campos clinicos debera verificar que no contengan documentos originales cuando se requieran copias de
acuerdo con la “Cédula de Autocontrol para la Integracion de Expedientes de Personal de Servicio Social en las Unidades
Médicas”, de ser el caso, debera generar copia y devolver los originales a la unidad médica emisora.

Las personas pasantes de servicio social que hayan sido asignadas a campos clinicos de las Unidades Médicas Sede del
ISSEMYM deberan contar con seguro de salud para estudiantes de acuerdo con la “Cédula de Autocontrol para la
integracion de Expedientes de Personal de Servicio Social en las Unidades Médicas”, toda vez que, al prestar su servicio
social dentro del ISSEMYM no adquieren la denominacion de persona servidora publica para recibir atencion médica; solo
en caso de emergencia sera atendido como “Paciente no derechohabiente (clave 06)” de conformidad con lo establecido
en el Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

En caso de que al momento de la revision de la integracion del expediente del personal de servicio social falte copia de
algun documento, la persona responsable de campos clinicos deber& solicitar a la persona coordinadora jefa o jefe de
ensefianza de la unidad médica su envio de manera electronica para su integracion al expediente.

DESARROLLO:

Procedimiento: Revision de Expedientes de las Personas Pasantes de Servicio Social de un Afio en las Unidades Médicas para la
Solicitud de Pago de Beca ISSEMYM.

No.

UNIDADAD MINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD

Direccion de Educacion e Accede a la base de datos de informacion general de las personas pasantes que
Investigacion en  Salud / ocupan campos clinicos en las unidades médicas de la promocion
Responsable de campos correspondiente, identifica a las personas pasantes que tienen beca ISSEMYM,
clinicos elabora en original el oficio dirigido a la persona titular de la Unidad Médica,
mediante el cual solicita el envio de Expedientes de las personas pasantes de
servicio social de un afio con beca ISSEMYM para la solicitud de pago, integrados
de conformidad con el formato “Cédula de Autocontrol para la Integraciéon de
Expedientes de Personal de Servicio Social en las Unidades Médicas” y lo entrega
a la persona titular de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud para
firma.

Direccion de Educacion e Recibe el oficio de solicitud de expedientes de las personas pasantes de servicio
Investigacion en Salud / Titular social de un afio con beca ISSEMYM original, lo firma y devuelve a la persona
responsable de campos clinicos para su envio.

Direccion de Educacién e Recibe oficio de solicitud de expedientes de las personas pasantes de servicio
Investigacion en  Salud / social de un afo con beca ISSEMYM original firmado, genera copia, y envia a la
Responsable de campos unidad médica correspondiente y obtiene acuse de recibo.

clinicos Archiva copia del oficio.

Unidad Médica / Titular Recibe oficio de solicitud de expedientes de las personas pasantes de servicio
social de un afio con beca ISSEMYM para la solicitud de pago en original y copia,
acusa de recibo en la copia y la devuelve.

Se entera, genera copia del oficio y la turna a la persona coordinadora, jefa o jefe
de ensefianza o su equivalente para su atencion.

Archiva oficio de solicitud original.
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5. | Unidad Meédica / persona Recibe copia del oficio de solicitud de expedientes de las personas pasantes de
Coordinadora, Jefa o Jefe de servicio social de un afio con beca ISSEMYM para la solicitud de pago, se entera,
ensefianza o equivalente elabora oficio de envio, obtiene firma de la persona titular de la unidad médica,

adjunta expedientes, genera copia del oficio y los envia a la persona responsable
de campos clinicos de la Direccién de Educacion e Investigacion en salud y
obtiene acuse de recibo.

Archiva copia de oficio.

6. | Direccion de Educacion e Recibe oficio de envio con los expedientes de las personas pasantes de servicio
Investigacion en Salud / social de un afio con beca ISSEMYM para la solicitud de pago en original y copia
Responsable de campos y Expedientes, se entera, extrae el formato “Cédula de Autocontrol para la
clinicos Integracion de Expedientes de Personal de Servicio Social en las Unidades

Médicas”, revisa la documentacion y determina:
¢La documentacion del expediente esta completa?
7. | Direccion de Educacion e La documentacién del Expediente no esta completa.
Investigacion en  Salud /| Acusa de recibo en la copia del oficio indicando el nimero de Expedientes
Responsable ~ de  campos | (ecibidos completos y nimero de Expedientes que se devuelven y los entrega a
clinicos la persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o su equivalente para su
complementacion.
Resguarda oficio original y Expedientes que cumplen con la documentacion.

8. | Unidad Meédica / persona Recibe copia del oficio con acuse de recibo y los Expedientes incompletos, se
Coordinadora, Jefa o Jefe de entera, complementa la documentacion original faltante de cada Expediente y los
ensefianza o equivalente envia con la copia del oficio a la persona responsable de campos clinicos con

copia del oficio al personal responsable de campos clinicos.

9. | Direccion de Educacion e Recibe Expedientes completos de las personas pasantes de servicio social de un
Investigacion en Salud / afio y copia del oficio, extrae de resguardo el oficio original, indica los Expedientes
Responsable de campos recibidos, acusa de recibido en la copia del oficio y la devuelve a la persona
clinicos coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o su equivalente.

Elabora listado de Expedientes recibidos, asi como oficio de envio de estos
dirigido a la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal para el pago de
becas ISSEMYM y los entrega a la persona titular de la Direccion de Educacioén e
Investigacion en Salud para firma.

Se conecta con las actividades namero 11y 12.

10. | Direccion de Educacion e La documentacién del Expediente si esta completa.

Investigacion en  Salud /| Acusa de recibo en la copia del oficio y la devuelve a la persona Coordinadora,
E?rﬁgggsable de  campos | jefs o jefe de ensefianza o equivalente.
Elabora Listado de Expedientes recibidos, asi como oficio de envio de estos a la
Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal para el pago de becas
ISSEMYM y entrega este Ultimo a la persona titular de la Direccién de Educacion
e Investigacion en Salud para firma.
Retiene Expedientes y listado.
Se conecta con la actividad nimero 11y 12.

11. | Unidad Meédica / Persona Recibe copia del oficio con acuse de recibo y la archiva para su control.
Coordinadora, Jefa o Jefe de
ensefianza o equivalente

12. | Direccion de Educacion e Recibe oficio de envio de los Expedientes para el pago de becas ISSEMYM, se
Investigacion en Salud / Titular entera, lo firma y devuelve a la persona responsable de campos clinicos para su

envio.

13. | Direccion de Educacion e Recibe oficio de envio de los Expedientes para el pago de becas ISSEMYM
Investigacion en  Salud / firmado, obtiene copia, adjunta Listado y Expedientes completos, envia a la
Responsable de campos Direcciéon de Administracion y Desarrollo de Personal y obtiene acuse de recibo.
clinicos Archiva copia del oficio.

14. | Direccion de Administracion y Recibe oficio en original y copia, Listado y Expedientes para el pago de beca
Desarrollo de personal / ISSEMYM de las personas pasantes de servicio social de un afio en las unidades
Personal Secretarial médicas, acusa de recibo en la copia del oficio y la devuelve.

Resguarda oficio, Listado y Expediente para su seguimiento.

Se conecta con el procedimiento inherente al Pago de Becas ISSEMYM de
Servicio Social de un afio de las personas pasantes de las Unidades Médicas
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS PASANTES DE SERVICIO SOCIAL DE UN ANO EN
LAS UNIDADES MEDICAS PARA LA SOLICITUD DE PAGO DE BECA ISSEMYM.

DIRECCION DE EDUCACION E

INVESTIGACION EN SALUD /

RESPONSABLE DE CAMPOS
CcLiNICOS

DIRECCION DE EDUCACION
E INVESTIGACION EN
SALUD / TITULAR

UNIDAD MEDICA / TITULAR

UNIDAD MEDICA / PERSONA
COORDINADORA, JEFA O JEFE
DEENSENANZA O
EQUIVALENTE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL /
PERSONAL SECRETARIAL

INICIO

ACCEDE A LA BASE DE DATOS DE
INFORMACION, ELABORA OFICIO,
MEDIANTE EL QUAL SOLICITA EL
ENVIO DE EXPEDIENTES DE
CONFORMDAD CON EL FORMATO
&CEDULA DE AUTOCONTROL
PARA LA INTEGRACION DE

EXPEDIENTES DE PERSONAL DE
SERVICIO SOCIAL EN LAS
UNIDA DES MEDICASi Y ENTREGA.

~Q

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
EXPEDIENTES ORIGINAL, LO FIRMA
Y DEVUELVE.

Q=

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE

EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS
PASANTES DE SERVICIO SOCIAL,
GENERA COPIA Y ENVIA ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO.

s

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS
PASANTES, ACUSA DE RECIBO EN
COPIA Y DEVUELVE, GENERA
COPIA'Y TURNA .

~Q

-t
&%

RECIBE OFICIO, EXTRAE EL
FORMATO SCEDULA DE
AUTOCONTROL PARA LA
INTEGRACION DE EXPEDIENTES
DE PERSONAL DE SERVICIO
SOCIAL EN LAS UNIDADES
MEDICA Si*REVISA Y DETERMINA:

ZLA DOCUMEN TA CION
DE LOS EXPED IEN TES
ESTA COMPLETA?

ACUSA DE RECIBO EN LA COPIA

DEL OFICIO INDICANDO  EL
NUMERO DE EXPEDIENTES
RECIBIDOS COMPLETOS Y

NUMERO DE EXPEDIENTES QUE SE

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS
PASANTES, ELABORA OFICIO DE
ENVIO, OBTIENE FIRMA Y ENVIA,
ARCHIVA COPIA.

DEVUELVEN Y LOS ENTREGA,
RESGUARDA OFICIO ORIGINAL Y
EXPEDIENTES.

»(5)

On

RECIBE EXPEDIENTES, EXTRAE EL
OFICIO, INDICA LOS EXPEDIENTES
RECIBIDOS, ACUSA DE RECIBIDO

EN LA COPA Y DEVUELVE,
ELABORA LISTADO DE
EXPEDIENTES RECIBIDOS,  ASI

COMO OFICIO DE ENVIO DE ESTOS

Y ENTREGA.

@ O,

ACUSA DE RECIBO EN LA COPIA
DEL OFICIO Y LA DEVUELVE,
ELABORA LISTADO DE
EXPEDIENTES RECIBIDOS,  ASI
COMO OFICIO DE ENVIO DEESTOS

RECIBE COPIA DEL OFICIO CON
ACUSE DE RECGBO Y LOS
EXPEDIENTES INCOMPLETOS, SE
ENTERA,COMPLEMENTA Y ENVIA.

Y ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO:’REVISION DE EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS PASANTES DE SERVICIO SOCIAL DE UN ARO EN

LASUNIDADES MEDICAS PARA LA SOLICITUD DE PAGO DE BECA ISSEMYM.

DIRECCION DE EDUCACION E

INVESTIGACION EN SALUD /

RESPONSABLE DE CAMPOS
CLiNICOS

DIRECCION DE EDUCACION
E INVESTIGACION EN
SALUD / TITULAR

UNIDAD MEDICA / TITULAR

UNIDAD MEDICA / PERSONA
COORDINADORA, JEFA O JEFE
DE ENSENANZA O
EQUIVALENTE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL /
PERSONAL SECRETARIAL

O

©=

RECIBE OFICIO DE ENVIO DE LOS
EXPEDIENTES PARA EL PAGO DE
BECAS ISSEMYM, OBTIENE COPIA,
ADJUNTA LISTADO Y
EXPEDIENTES COMPLETOS, LOS
ENVIA, ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO

RECIBE OFICIO DE ENVIO DE LOS
EXPEDIENTES PARA EL PAGO DE
BECAS ISSEMYM, SE ENTERA, LO
FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE COPIA DEL OFICIO CON
ACUSE DE RECIBO Y LA ARCHIVA
PARA SU CONTROL.

-

»(14)

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, LISTADO Y EXPEDIENTES
PARA EL PAGO DE BECA ISSEMYM
DE LAS PERSONAS PASANTES DE
SERVICIO SOCIAL, ACUSA DE
RECIBO EN LA COPIA DEL OFICIO
Y LA DEVUELVE.

RESGUARDA OFICIO, LISTADO Y
EXPEDIENTE PARA su

SEGUIMIENTO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL PAGO DE
BECAS ISSEM YM DE
SERVICIO SOCIAL DE UN
ANO DE LAS Y LOS
PASANTES DE LAS
UNIDADES MEDICAS.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Cédula de Autocontrol para la Integracién de Expedientes de Personal de Servicio Social en las Unidades Médicas.
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FORMATO: CEDULA DE AUTOCONTROL PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DE SERVICIO
SOCIAL EN LAS UNIDADES MEDICAS
14 000 00L/218/25

a ﬁﬁ% *aﬁru'!'i‘téa. -DF“:'ALiA MAYOR -'"I“I Coordinatiin de Serdcios de Salud

B e e wicd

CEDULA DE AUTOCONTROL PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES
DE PERSORAL DE SERVICIO SOCIAL EN LAS UNIDADES MEDICAS

4§ BOMBRE COMPLETO BE LA IRSTITUCIOHN PUBLICA 37 FECHS {DdA, MES ¥ ARIO)

3F LHIDAD SD8A IHETRATIC A 47 BOMBAE COMPLETO DE LA URIDAD MEDICA SEDE

5 ROMBAE COMIPLETO DEL |DE LA] PASANTE DE SERWIIRD SO01AL

WM. DOCUMERTACKIH PARA L& NTEGRADKSH DEL EXPEDIEMTE DE PERSOMAL 6 CLIMIFLE

1 CRATH O FRESEMTADON O LA IMSTTTUD N CDUCATTE A (060 G AL}

1 ALCTA O bk DIKPERTO (COFA DDITIFICADAS

1 CURF [DOFA QUL HD IECOUGA G TAES MESES D AMTIGUEOAD]

i CORSTAHDWA O AFILLACCN D LA INSTITU OO, QUL LE CTCRGA ATERCEIM PALDICA |COFA)

5 CERTFECADD DIFEDADD RO L& UKIODAD O ACGEST RO 0L ID0UI RIS AL ADMTAS RIS PADROISOS (00 KoL)

E CERTFICADD M EDBZDy [lti TIDD POR Likde | W STTTLIC O OF SMLLID PEOVBALBCA, O IGE WAL}

7 CORSTAH D DO 5 MUAC IO FISCAL ACTUALIKADK (COFA QUE RO CEOCOA DE TALS MISES D AHTIGUED#D)

] IGERTIFICACKIN OFCIAL WEDMTE JCOF &)

i CRATH O ANGRALIDR O ADSCAIP OO O L SECRITARK DO SA0URD D009 )

1 CRATH OO FASAMTE O COMETAMIIA DI 120 O CRED T3S DUBERTOS (COFAL

] IR ROA WL DL DDA IS I ORI A |

L CLOULA DI ALGETAD DL SEAVAOD SO0sL

1 DBSERY ACKIMES
B ELABOERD & HEVISG
PERSONA SERVIDORA POBLICS TITULAR BE L& UNIBAD BE EDUCACIGN
E IHVESTEGACKIM O EQUIVALEMTE
HOMBAE COMPLETD ¥ FIRRAA HOMBRE COMPLETD ¥ FIRRAA
10/ e Ba.

TITULAR D LA DIRECCION DE L UHIDAD MEDICA

MOMEBARE COMPLETS Y FIRB &

14 000 000/ 218,725
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Instructivo para llenar el formato: Cédula de autocontrol para la integracion de expedientes de personal de servicio social
en las unidades médicas.

Objetivo: Llevar el control de la documentacion que se solicita a la o al pasante de servicio social en las unidades médicas, para
la integracion de su expediente personal.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se integra al expediente personal de la o del pasante
de servicio social y se envia a la Subdireccién de Personal, la copia se archiva en la unidad médica.

Clave: 14 000 00L/218/25.

Nuam. Concepto Descripcion

NOMBRE COMPLETO DE . . . s .

1 . . Anotar: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
LA INSTITUCION PUBLICA
FECHA (DIA, MES Y ANO) Indicar la fecha (dia, mes y afo) en la que se elabora el formato.

3 UNIDAD ADMINISTRATIVA Escribir: Coordinacién de Servicios de Salud.

4 NOMBRE COMPLETO DE Especificar el nombre completo de la unidad médica sede, donde la o el pasante
LA UNIDAD MEDICA SEDE prestara su servicio social.

NOMBRE COMPLETO DEL

Asentar apellido paterno, apellido materno y nombre(s) de la o del pasante de
5 | (DE LA) PASANTE DE SERVICIO petido P P y (s) P

servicio social.

SOCIAL
Marcar con una X en el recuadro correspondiente, los documentos que se
6 CUMPLE entregan en copia y originales que se presentan para su cotejo, para la
integracion del expediente personal.
7 OBSERVACIONES Anotar algun aspecto importante que se deba considerar.

Escribir nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autografa de la persona servidora publica, que elabora el formato.

] Registrar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
9 REVISO autégrafa de la persona titular de la Unidad de Educacion e Investigacion o
equivalente, que revisa la informacion contenida en el formato.

Anotar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
10 Vo. Bo. autografa de la persona titular de la Direccién de la unidad médica, que otorga
el visto bueno correspondiente.

8 ELABORO

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CAMPOS CLINICOS PARA SERVICIO | Fecha: Septiembre de 2025
SOCIAL, PRACTICAS Y ESTANCIAS PROFESIONALES DEL ISSEMYM cédigo: 234C0101420000L/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO:
Baja de Personas Pasantes de Servicio Social de un Afio en las Unidades Médicas del ISSEMYM.
OBJETIVO:

Determinar la procedencia de los casos que ameriten baja y que sean sesionados en el Comité de Ensefianza de la Unidad Médica
para el cumplimiento a las normas reglamentarias, mediante la baja de personas pasantes de servicio social de un afio en las
Unidades Médicas del ISSEMYM.

REFERENCIAS:

— Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, Capitulo
I, Articulo 9, Capitulo VII, Articulos 52, 53 y 55, Diario Oficial de la Federacion, 26 de mayo de 1945.

— Ley General de Salud, Titulo Segundo, Capitulo IlI, Articulo 34, fraccion I, I, Il y IV, Capitulo II, Articulos del 84 al 88, Diario
Oficial de la Federacion, 27 de mayo de 1987.

— NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de los establecimientos
para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de medicina y estomatologia. Ciudad
de México, Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2014.

— PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2016, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de
los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos en la prestacién del servicio social de enfermeria.
Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacién, 20 de enero de 2017.

— Reglamento del Servicio Social en el Estado de México, Capitulo VIII, Articulos del 30 al 37, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de marzo de 2003, ultima reforma 5 de octubre de 2009.
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Bases para la Instrumentacién del Servicio Social de las Profesiones para la Salud, Diario Oficial de la Federacién, 02 de
marzo de 1982.

Lineamientos Generales para la Operacion del Programa Nacional de Servicio Social de Enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud, Capitulo Sexto, numerales 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, 6.5, 6.6. Ciudad de México. Secretaria de Salud, Diario Oficial de la
Federacion. Direccion General de Calidad y Educacion en Salud (DGCES). febrero de 2005.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VIl Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401420000L Direccién de Educacion e Investigacion en Salud, Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

Oficio niUmero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

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, poblaciéon 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 y alcanzar los objetivos
curriculares.

Instituciéon Educativa: Establecimiento particular con reconocimiento de validez oficial de estudios, del ambito federal o

local, que desempefian labores de docencia, investigacion, difusion y extension, que cuentan con
infraestructura, planes y programas de estudio debidamente registrados ante la autoridad educativa
competente, para la formacion de recursos humanos en salud de los tipos educativos medio superior
y superior; y que responde de su orden, estructura, prestacion y mision.

Pasante: Estudiante de una institucion de educacion superior que cumple con los requisitos académicos,

administrativos y juridicos para prestar el servicio social en un campo clinico.

Servicio social: Conjunto de actividades de caracter temporal y obligatorio que prestan las personas estudiantes y

personas pasantes de las carreras técnicas y profesionales, en el que aplicaran los conocimientos
cientificos, técnicos y humanisticos adquiridos en su formacion.

INSUMOS:

Oficio de informe de baja de la persona pasante de servicio social de un afio en la unidad médica sede.
Documentos soporte de las faltas cometidas.

RESULTADOS:

Baja de personas pasantes de servicio social de un afio en las unidades médicas del ISSEMYM realizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la Sesion de los Casos que ameriten Baja del Servicio Social de un Afio del Comité de Ensefianza
de la Unidad Médica.

POLITICAS:

La Direccion de Educacién e Investigacion en Salud, debera valorar la solicitud de baja de servicio social de un afio de
manera objetiva en apego a la normatividad en la materia.

El Comité de Ensefianza de cada unidad médica debera sesionar los casos que ameriten la baja de las personas
pasantes de servicio social de un afio, haciendo de conocimiento a la Coordinacién de la Institucién Educativa Publica
ylo Privada; y enviar oficio de solicitud de baja, adjuntando minuta de sesion del caso a la Direccion de Educacién e
Investigacion en Salud quien determinara la procedencia de la baja de manera oficial.

La persona pasante podré solicitar la baja de servicio social de forma voluntaria, si asi lo desea por cuestiones
personales, economicas, de salud o profesionales.

Por ninguna circunstancia la unidad médica podra dar de baja a una o un pasante de servicio social sin contar con la
autorizacion correspondiente de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

La baja del Servicio Social procedera cuando la persona pasante incurra en alguna de las siguientes faltas:
e Faltas imputables.
e Incumplimiento del Programa de Servicio Social.
e  Acumular mas de tres inasistencias injustificadas en un periodo de 30 dias.
e  Cometer algun delito del orden comun que conlleve a una sentencia condenatoria.

La informacién de baja de la persona pasante del servicio social de un afio que se envie a la Unidad de Ensefianza,
Investigacion y Calidad del Instituto de Salud del Estado de México debera precisar los siguientes datos:
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o Nombre completo de la persona pasante del servicio social de un afio.

e Nombre de la Unidad Médica Sede donde se encontraba asignada o asignado.

e Nombre de la carrera o licenciatura y promocion.

e Fecha de baja del servicio social de un afio.

e Nombre de la institucion Educativa de procedencia.

e  Motivo general de la baja.

DESARROLLO:

Procedimiento: Baja de Personas Pasantes de Servicio Social de un Ao en las Unidades Médicas del ISSEMYM.

No. SNIDAR ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

1. Unidad Médica / Persona Viene del Procedimiento inherente a la Sesién de los Casos que Ameriten Baja
Coordinadora, Jefa o Jefe de del Servicio Social de un Afio del Comité de Ensefianza de la Unidad Médica.
Ensefianza o equivalente Elabora oficio en el cual informa la baja de la persona pasante de servicio social

de un afio en original, adjunta la documentacion soporte, obtiene firma de la
persona titular de la Direccion de la Unidad Médica, genera copia, envia a la
Direccion de Educacion e Investigacion en Salud, obtiene acuse de recibo y lo
archiva.

2. Direccion de Educacion e Recibe oficio de baja de la persona pasante de servicio social de un afio en original
Investigacion en Salud / y copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.
personal secretarial Registra el asunto en base de datos y entrega el oficio de baja original a la persona

titular de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

3. Direccion de Educacion e Recibe original del oficio de baja de la persona pasante de servicio social de un
Investigacion en Salud / Titular afio, se entera y de manera conjunta con la persona responsable de campos

clinicos revisa si tiene beca ISSEMYM. analizan la documentacion soporte y
determinan:
¢Procede la baja de la persona pasante de servicio social de un afo?

4. Direccion de Educacion e No procede la baja de la persona pasante de servicio social de un afo.

Investigacion en Salud / Titular Informa via telefénica a la persona Coordinadora, Jefa o Jefe de Ensefianza o
equivalente de la unidad médica que las evidencias presentadas no sustentan la
baja, que reasignara a la persona pasante de servicio social de un afio a otra
unidad médica y que posteriormente le enviara el oficio de reasignacion.
Instruye a la persona responsable de campos clinicos elaborar los oficios de
reasignacion de la persona pasante de servicio social y archiva oficio recibido.

5. Unidad Meédica / Persona Recibe llamada telefénica, se entera de que las evidencias presentadas no
Coordinadora, Jefa o Jefe de sustentan la baja definitiva, y que se reasignara a otra unidad médica a la persona
Ensefianza o equivalente pasante y espera oficio de reasignacion.

Se conecta con la actividad nimero 13.

6. Direccion de Educacion e Se entera de la instruccion, elabora oficio en el que informa a la Direccion de
Investigacion en  Salud / Administracion y Desarrollo de Personal de la unidad médica la reasignacién de
Responsable de campos la persona pasante de servicio social de un afio con beca ISSEMYM.
clinicos Asimismo, elabora oficio de reasignacién de la persona pasante de servicio social

de un afio en original dirigido a la unidad médica receptora con copia de
conocimiento a la Institucion Educativa y oficio dirigido a la unidad médica donde
se encuentra la persona pasante asignada en el que informa el nombre de la
unidad médica a la que se reasignara a la persona pasante y los entrega a la
persona titular de la Direccién de Educacion e Investigacion en Salud para firma.

7. Direccion de Educacion e Recibe los oficios de informacion de la reasignacion de la persona pasante de

Investigacion en Salud / Titular servicio social dirigidos a la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal,
la unidad médica receptora y a la unidad médica donde se encuentra la persona
pasante asignada, los firma y devuelve a la persona responsable de campos
clinicos para su envio.

8. Direccion de Educacion e Recibe oficios firmados, obtiene copia y los envia a las personas titulares de la
Investigacion en  Salud / Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal, de la unidad médica de
Responsable de campos reasignacion y de la unidad médica de asignacion de la persona pasante segun
clinicos corresponda y obtiene acuses de recibo.

Archiva copia de los oficios.
Se conecta con las actividades 10 y 12 segun corresponda.
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9. Direccion de Administracion y Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.

Desarrollo de Personal / Titular Se entera de la unidad médica de reasignacion de la persona pasante de servicio
social de un afio para el seguimiento del pago de beca ISSEMYM.
Archiva oficio original.

10. Unidad Médica de Reasignacion Recibe oficio, en original y copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.

/ Titular Se entera de la reasignacion y turna oficio original a la persona coordinadora, jefa
o jefe de ensefianza o equivalente de la unidad médica de reasignacion para su
seguimiento.

11. Unidad Médica de Reasignacion Recibe oficio original, se entera de la reasignacién y espera que se presente la
/ persona coordinadora, jefa o persona pasante de servicio social de un afo para dar el seguimiento
jefe de ensefianza o equivalente administrativo correspondiente.

Archiva oficio original.
Se conecta con la actividad nimero 15.

12. Unidad Médica de Asignacion / Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.
Titular Se entera de la reasignacion y entrega el oficio original a la persona coordinadora,

jefa o jefe de ensefianza o equivalente de la unidad médica de asignacion para
seguimiento.

13. Unidad Médica de Asignacion / Recibe oficio original, se entera de la reasignacion y lo archiva.
persona coordinadora, jefa o Informa a la persona pasante de la reasignacion y le entrega su Expediente
jefe de ensefianza o equivalente | personal para que se presente en la unidad médica de reasignacion y lo entregue

a la persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o equivalente de dicha
unidad.

14. Pasante de Servicio Social Se entera de la reasignacion, recibe su Expediente personal y se retira.

Posteriormente acude a la unidad médica de reasignacion y entrega su
Expediente personal a la persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o
equivalente.

15. Unidad Médica de Atiende a la persona pasante de servicio social de un afio reasignado, recibe el
Reasignacioén/ persona expediente personal y da seguimiento administrativo a la prestacion del servicio
Coordinadora, Jefa o Jefe de social.
ensefianza o equivalente

16. Direccion de Educacion e Si procede la baja de la persona pasante de servicio social de un afio.
Investigacion en Salud / Titular Instruye a la persona responsable de campos clinicos elaborar el oficio para

informar a la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal la baja de la
persona pasante de servicio social de un afo para la cancelacion de beca
ISSEMYM vy el oficio de envio de baja de las personas pasantes de servicio social
de un afo a la Unidad de Ensefanza, Investigacion y Calidad del Instituto de
Salud del Estado de México.

17. Direccion de Educacion e Se entera de la indicacion, elabora oficio de baja de la persona pasante de servicio
Investigacion en Salud / social de un afio para la cancelacién de beca ISSEMYM para la Direcciéon de
Responsable de campos Administracion y Desarrollo de Personal, asi mismo elabora oficio de envio de
clinicos baja de las personas pasantes de servicio social de un afio dirigido a la Jefa o

Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad del Instituto de Salud
del Estado de México y entrega a la persona titular de la Direccion de Educacion
e Investigacion en Salud para firma.

18. Direccion de Educacion e Recibe oficios para la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal y para

Investigacion en Salud / Titular la Jefa o Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigaciéon y Calidad del Instituto de
Salud del Estado de México, firma y los devuelve a la persona responsable de
campos clinicos para su envio.

19. Direccion de Educacion e Recibe oficios firmados, obtiene copia, los envia a la Direccion de Administracion
Investigacion en Salud / y Desarrollo de Personal y a la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad del
Responsable de campos Instituto de Salud del Estado de México, segun corresponda y obtiene acuses de
clinicos recibo.

Archiva copia de los oficios.

20. Direccion de Administracion y Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en la copia y la devuelve.

Desarrollo de Personal / Titular Se entera de la baja de la persona pasante de servicio social de un afio y procede
a realizar el tramite correspondiente a la cancelacion de la beca ISSEMYM.

21. Unidad de Ensefianza, Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.
Investigacion y Calidad del | Se enteray da el seguimiento correspondiente.

Instituto de Salud del Estado de
México / Jefa o Jefe Fin del Procedimiento.
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DAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: BAJA DE PERSONAS PASANTES DE SERVICIO SOCIAL DE UN ANO EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL ISSEMYM.

UNIDAD MEDICA DE
ASIGNACION / PERSONA
COORDINADORA, JEFA O
JEFE DE ENSENANZA O

EQUIVALENTE

DIRECCION DE
EDUCACION E
INVESTIGACION EN
SALUD / PERSONAL
SECRETARIAL

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGA CION EN SALUD /
TITULAR

DIRECCION DE
EDUCACION E
INVESTIGACION EN
SALUD / RESPONSABLE
DE CAMPOS CLINICOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL / TITULAR

UNIDAD M’EDICA DE
REASIGNACION/ TITULAR

UNIDAD MEDICA DE
ASIGNACION / TITULAR

UNIDAD MEDICA DE
REASIGNACION / PERSONA
COORDINADORA, JEFA O
JEFE DE ENSENANZA O
EQUIVALENTE

INICIO

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A LA
SESION DE LOS
CASOS QUE
AMERITEN  BAJA
DEL SERVICIO
SOCIAL DE UN ANO
DEL _COMITE DE
ENSENANZA DE LA
UNIDAD MEDICA.

Q

ELABORA OFICIO EN EL

CUAL INFORMA LA BAJA
DE LA PERSONA
PASANTE DE SERVICIO
SOCIAL, OBTIENE FIRMA,
ADJUNTA DOCUMENTOS
Y ENVIA ARCHIVA COPIA
DEL OFICIO.

@4_

SE ENTERA DEQUE LAS
EVIDENCIAS

PRESENTADAS NO
SUSTENTAN LA BAJA
DEFINITVA Y ESPERA

p’
®

-
-

RECIBE OFICIO DE BAJA

Y COPIA, ACUSA DE
RECIBO EN LA COPIA Y
LA DEVUELVE.

REGISTRA EL ASUNTO
EN BASE DE DATOS Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE BAJA,
DE MANERA CONJUNTA

CON LA PERSONA
RESPONSABLE ~ DE
CAMPOS CLINICOS

REVISA S| TIENE BECA
ISSEMYM. ANALIZAN Y
DETERMINAN:

{PROCEDE LA BAJA
DE LA PERSONA
PASANTEDE
ERVICIO SOCIAL DI
UN Af0?

si

INFORMA ~ QUE  LAS
EVIDENCIAS
PRESENTADAS NO

SUSTENTAN LA BAJA, Y
ENVIARA OFICIO,
INSTRUYE ELABORAR
LOS OFICIOS, ARCHIVA
OFICIO RECIBIDO.

—0

SE ENTERA, ELABORA

O
<
RECIBE OFICIOS DE
INFORMACION DE LA
REASIGNACON DE LA
PERSONA PASANTE DE
SERVICIO SOCIAL
DIRIGIDOS, LOS FIRMA Y
DEVUELVE

L |

OFICIO EN EL QUE
INFORMA LA
REASIGNACON,  OFICO

DE REASIGNACION DE LA
PERSONA  PASANTE Y

OFICIO DONDE ~ SE
ENCUENTRA LA
PERSONA PASANTE Y
LOSENTREGA.

RECIBE OFICIOS

OBTIENE COPIA Y ENVIA
A LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCON DE
ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE
PERSONAL Y UNDAD
MEDICA DE
REASIGNA CION,
ARCHIVA COPIA  DE
OFICIOS.

BN

RECIBE OFICIO, ACUSA
DE RECIBO Y DEVUELVE|
ARCHIVA OFICIO.

a0

RECIBE OFICIO, ACUSA
DE RECIBO Y DEVUELVE
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE PERSONAS PASANTES DE SERVICIO SOCIAL DE UN ANO EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL ISSEMYM.

UNIDAD MEDICA DE DIRECCION DE
ASIGNACION / PERSONA

UNIDAD MEDICA DE

DIRECCION DE REASIGNACION / PERSONA

DIRECCION DE EDUCACION E EDUCA CION E 2 UNIDAD MEDICA DE
COORDINADORA, JEFA O PASANTSEO[éfASLERV'C'O INVESTIGACION EN SALUD / INVESTIGACION EN Agé”g E;gffg%“; REASIGNACION/ TITULAR A;‘g :&Agg;?‘ﬁ?uﬁ'? COORDINADORA, JEFA O
JEFE DE ENSENANZA O TITULAR SALUD / RESPONSABLE PERON TR JEFE DE ENSENANZA O
EQUIVALENTE DE CAMPOS CLINICOS EQUIVALENTE
RECIBE ~ OFICIO, SE
ENTERA  DE LA
REA SIGNA GON v
(o) ESPERA A LA PERSONA
PASANTE
@ ARCHIVA OFICIO
ORGINAL
RECIBE OFCIO, ACUSA
DE  RECIBO Y
DEVUELVE, SE ENTERA, —
ENTREGA EL OFICIO. T
RECIBE, SE ENTERA DE
LA REASIGNACION Y LO
ARCHIVA
INFORMA  DE LA
REASGNAGON Y  LE o
ENTREGA su (14
EXPEDIENTE,
SE ENTERA DE LA
REASIGNA QON, RECIBE
s EXPEDIENTE _ O
PERSONAL, SE RETIRA. >
ACUDE Y ENTREGA SU
EXPEDIENTE

@ RECIBE EL EXPEDIENTE
PERSONAL Y DA
SEGUIMIENTO
INSTRUYE ELABORAR EL ADMINISTRATIVO
OFICIO PARA INFORMAR

LA BAJA DE LA
PERSONA PASANTE Y EL
OFICIO DE ENVIO DE
BAJA

(17

SE ENTERA, ELABORA
OFICIO DE BAJA DE LA
PERSONA PASANTE Y
OFICIO DE ENVIO DE
BAJA DE LAS PERSONAS
PASANTES YENTREGA.

RECIBE OFICIOS, LOS|
FIRMA Y LOS DEVUELVE.

‘——b@

RECIBE OFICIOS,
OBTIENE COPIA Y LOS
ENVIA SEGUN

CORRESPONDA,
OBTIENE ACUSES DE
RECIBO Y ARCHIVA

QO

»
P20,

RECIBE OFICIO, ACUSA
DE RECIBO Y DEVUELVE

SE ENTERA DE LA BAJA
DE LA PERSONA
PASANTE Y PROCEDE A
REALIZAR EL TRAMTE

CORRESPONDENTE.

RECIBE OFICIO EN

ORGINAL Y COPIA,

ACUSA DE RECIBO EN LA

COPIAY LA DEVUELVE.

SE ENTERA Y DA EL

SEGUIMIENTO

CORRESPONDENTE.

FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CAMPOS CLINICOS PARA SERVICIO | Fecha: Septiembre de 2025
SOCIAL, PRACTICAS Y ESTANCIAS PROFESIONALES DEL ISSEMYM Cédigo: 234C0101420000L/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Emision de la Carta de Liberacién de Servicio Social de un Afio.

OBJETIVO:

Acreditar de manera oficial que las personas pasantes realizaron su servicio social de un afio en el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios, mediante la emision de la carta de liberacion de servicio social.

REFERENCIAS:

Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México. Articulo 9,
Capitulo VII, Articulos 52, 53 y 55, Diario Oficial de la Federacion, 26 de mayo de 1945.

Reglamento del Servicio Social en el Estado de México, Capitulo VIII, Articulo 30 al 37, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de marzo de 2003, ultima reforma 5 de octubre de 2009.

Bases para la Instrumentacion del Servicio Social de las Profesiones para la Salud, Diario Oficial de la Federacion, 02 de
marzo de 1982.

Lineamientos Generales para la Operacion del Programa Nacional de Servicio Social de Enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud, Capitulo Sexto, numerales 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, 6.5, 6.6. Ciudad de México. Secretaria de Salud, Diario Oficial de la
Federacion. Direccion General de Calidad y Educacion en Salud (DGCES), febrero de 2005.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VIl Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401420000L Direcciéon de Educacion e Investigacion en Salud, Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

Oficio numero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Institucién Educativa: Establecimiento particular con reconocimiento de validez oficial de estudios, del ambito federal o
local, que desempefian labores de docencia, investigacion, difusion y extension, que cuentan con
infraestructura, planes y programas de estudio debidamente registrados ante la autoridad
educativa competente, para la formacion de recursos humanos en salud de los tipos educativos
medio superior y superior; y que responde de su orden, estructura, prestacion y mision.

Pasante: Estudiante de una institucion de educacién superior que cumple con los requisitos académicos,
administrativos y juridicos para prestar el servicio social en un campo clinico.

Servicio social: Conjunto de actividades teorico-practicas de caracter obligatorio y temporal que desarrollan las
personas egresadas de los estudios de bachillerato tecnolégico, profesional técnico bachiller y de
licenciatura en beneficio de la sociedad y el estado.

INSUMOS:

Oficio de solicitud del informe para liberacion de servicio social de un afio.

RESULTADOS:

Carta de liberacion de servicio social de un afio emitida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

El informe de liberacién de servicio social de cada persona pasante debera constar de lo siguiente:

Oficio firmado por la persona titular de la unidad médica donde acredite que concluy6 el periodo de servicio social
estipulado.
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. Oficio emitido por la unidad médica sede que acredite que no cuenta con adeudos de tiempo, material y equipo médico.
. Informe final escrito, elaborado por la persona pasante, con las siguientes caracteristicas:
e Engargolado con pasta transparente.

e  Caratula: incluir los escudos de la Institucion Educativa y del ISSEMYM, nombre de la Unidad Médica,
nombre de la Institucion Educativa, titulo “Informe Final para Liberacién de Servicio Social”, promocion,
nombre de la persona pasante, carrera o licenciatura, numero de matricula, fecha.

e Introduccion.

e  Objetivos.

e Actividades realizadas en forma narrativa.
e Conclusiones y sugerencias.

e Hoja de firmas (debe contener las siguientes firmas: Director de la Unidad Médica, Jefe de Ensefianza
de la Unidad Médica, Jefe Inmediato del Area de Salud y Pasante, y agregar un espacio para firma del
Director de Educacion e Investigacién en Salud.

— Los informes de liberacién de servicio social de un afio de las personas pasantes deberan cumplir con los requisitos citados,
de no cumplir con alguno de ellos no seran recibidos.

—  Eltiempo limite para la recepcion del informe de liberacién de servicio social ser& de un mes a partir de la fecha de conclusion
de servicio social de la persona pasante para que la persona responsable de campos clinicos de la Direccién de Educacion
e Investigacién en Salud realice el trAmite correspondiente y la emision de la carta de liberacion de servicio social.

— La persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza de la unidad médica debera solicitar a la persona pasante verificar que
la informacién contenida en su carta de liberacién de servicio social sea correcta, para que, en su caso, solicite a la persona
responsable de campos clinicos las correcciones necesarias.

DESARROLLO:

Procedimiento: Emision de la Carta de Liberacién de Servicio Social de un Afio.

No. UNIDAD

ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

1. Direccion de Educacién e Elabora oficio de solicitud del informe para liberacion de servicio social de un afio
Investigacion en Salud/ dirigido a la persona titular de la unidad médica y entrega para firma a la persona
Responsable de campos clinicos titular de la Direcciéon de Educacion e Investigacion en Salud.

2. Direccion de Educacion e Recibe oficio de solicitud del informe para liberacién de servicio social de un afio,
Investigacion en Salud/ Titular se entera, firma y devuelve a la persona responsable de campos clinicos para su

envio.

3. Direccion de Educacion e Recibe el oficio de solicitud firmado, genera copia de acuse, envia a la unidad

Investigacion en Salud/ médica correspondiente y obtiene acuse de recibo.

Responsable de campos clinicos Archiva copia del oficio.

4. Unidad Médica / Titular Recibe en original y copia oficio, acusa de recibo en la copia y devuelve, se entera
de la solicitud del informe para liberacién de servicio social de un afio y turna
original a la persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o equivalente para su
atencion.

5. Unidad Meédica / Persona Recibe oficio, se entera de la solicitud del informe para liberacion de servicio social
Coordinadora, Jefa o Jefe de de un afo y archiva.

ensefianza o equivalente . . ) -
Solicita verbalmente a las personas pasantes su informe final en el que indique

las actividades realizadas en los diferentes servicios durante el afo e informa de
las caracteristicas y el formato que debe cumplir para su entrega.

6. Pasante de Servicio Social Recibe informacion, se entera de las caracteristicas y formato que debe cumplir
el informe.

Elabora informe final en original, lo firma y entrega a la persona coordinadora, jefa
o jefe de ensefianza o equivalente de la Unidad Médica.

7. Unidad Meédica / Persona Recibe el informe final en original de la persona pasante, revisa y determina:
Coordinadora, Jefa o Jefe de

~ - ¢Cumple con las caracteristicas y formato solicitado?
ensefianza o equivalente
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8. Unidad Meédica / Persona No cumple con las caracteristicas y formato solicitado.

Coordinadora, Jefa o Jefe de Comenta las observaciones de forma y la informacién faltante y le devuelve el
ensefianza o equivalente . -l y . y
informe para su complementacién o, en su caso, correccion a la persona pasante.

9. Pasante de Servicio Social Recibe informe original, se entera de las observaciones y de la informacion
faltante, complementa o, en su caso, corrige informe final y entrega a la persona
coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o su equivalente de la unidad Médica.

Se conecta con la actividad namero 7.
10. Unidad Médica / Persona Si cumple con las caracteristicas y formato solicitado.
Coordinadora, Jefa o Jefe de . . ) - - - . -
" . Firma el informe final, elabora oficio de conclusion de servicio social de un afio de

Ensefianza o equivalente X : e -
la persona pasante del periodo correspondiente; asi como el oficio de no adeudo
de tiempo, material y equipo dirigidos al Director de Educacion e Investigacion en
Salud y entrega originales junto con el informe final para firma a la persona titular
de la unidad médica.

11. Unidad Médica / Titular Recibe oficios originales de conclusion de servicio social de un afio y de no adeudo
de tiempo, material y equipo e informe final de la persona pasante de servicio
social de un afio, los firma y devuelve a la persona coordinadora, jefa o jefe de
ensefianza o equivalente para su envio.

12. Unidad Médica / Persona Recibe oficios originales e informe firmados, genera copia de acuse de los oficios,
coordinadora, Jefa o Jefe de adjunta el informe final y envia a la Direccion de Educacién e Investigacion en
Ensefanza o equivalente Salud y obtiene acuses de recibo

Archiva copia de oficios.
13. Direccion de Educacién e Recibe oficios en original y copia e informe final, acusa de recibo en las copias y
Investigacion en  Salud / devuelve.
ersonal secretarial . .- - .
P Registra el asunto en base de datos y entrega oficios originales a la persona titular
de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

14. Direccion de Educacion e Recibe oficios originales e informe final, se entera y turna para su seguimiento a
Investigacion en Salud / Titular la persona responsable de campos clinicos.

15. Direccion de Educacién e Recibe oficios originales de conclusién de servicio social y de no adeudo de
Investigacion en Salud/ tiempo, material y equipo, asi como el informe final, corrobora las especificaciones
Responsable de campos clinicos solicitadas para su entrega, elabora carta de liberacion de servicio social y entrega

para firma junto con el informe final a la persona titular de la Direcciéon de
Educacion e Investigacion en Salud. Archiva oficios recibidos.

16. Direccion de Educacion e Recibe carta de liberacion de servicio social e informe final, firma y devuelve a la
Investigacion en Salud/ Titular persona responsable de campos clinicos para su envio a la unidad médica sede.

17. Direccion de Educacion e Recibe carta de liberacion de servicio social e informe firmados, coloca en el
Investigacion en Salud/ informe sello de verificacion a un costado de la firma de la persona titular de la
Responsable de campos clinicos Direccion de Educacion e Investigacion en Salud, obtiene copia de la carta de

liberacion de servicio social para acuse de recibo.

Organiza los informes con su respectiva carta de liberacion de servicio social y
acuse de recibo y envia a la unidad médica sede correspondiente.

Entrega al area secretarial para archivar el acuse de recibo y registra en la base
de datos la fecha de entrega de la carta de liberacién de servicio social e informe
final.

18. Unidad Médica / Titular Recibe cartas de liberacion e informes de las personas pasantes de servicio social,
se entera y turna a la persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza para
seguimiento.

19. Unidad Médica / Persona Recibe cartas de liberacion e informes de las personas pasantes de servicio social,
Coordinadora, Jefa o Jefe de genera copia de la carta, entrega de manera personal a la persona pasante
Ensefianza o equivalente original e informe final, obtiene acuses de recibo

Archiva copia de la carta.

20. Pasante de Servicio Social Recibe carta de liberacion e informe final en original y copia, acusa de recibo en
la copia y devuelve.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CARTA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL DE UN ANO.

DIRECCION DE EDUCACION E

INVESTIGA CION EN SALUD /

RESPONSABLE DE CAMPOS
CLiNICOS

DIRECCION DE EDUCACION
E INVESTIGACION EN
SALUD / TITULAR

UNIDAD MEDICA / TITULAR

UNIDAD MEDICA / PERSONA
COORDINADORA, JEFA O
JEFE DE ENSENANZA O
EQUIVALENTE

PASANTE DE SERVICIO
SOCIAL

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGA CION EN SALUD /
PERSONAL SECRETARIAL

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DEL INFORME PARA LIBERACION

DE SERVICIO SOCIAL DE UN ANO

»(2)

Y ENTREGA.
Q=

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DEL
INFORME PARA LIBERACION DE
SERVICIO SOCIAL, LO FIRMA Y
DEVUELVE

RECIBE EL OFICIO, GENERA COPIA
DE ACUSE Y ENVIA, ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO PREVIO ACUSE
DE RECI

»(4)

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, SE ENTERA Y TURNA
PARA SU ATENCION.

~Q

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE LA
SOLICITUD, ARCHNA; SOLICITA
INFORME FNAL EN EL QUE
INDIQUE LAS ACTIVIDADES

REALIZADAS EN LOS DIFERENTES
SERVICIOS DURANTE EL ANO Y
DE LAS CARACTERISTICAS QUE
DEBE CUMPLIR PARA su
ENTREGA.

RECIBE EL INFORME FINAL DE LA
PERSONA PASANTE, REVISA Y
DETERMINA:

ZCUMPLE CON LAS
CARACTERISTICAS Y

COMENTA LAS OBSERVACIONES

@4___

Q

RECIBE INFORMACION, ELABORA
INFORME ~ FINAL, FIRMA Y
ENTREGA.

.

DE Y LA INFORMACON FALTANTE
Y LEDEVUELVE.

——0

FIRMA EL INFORME, ELABORA
OFICIO DE CONCLUSION  DE|
SERVICIO SOCIAL DE UN ANO DE
LA PERSONA PASANTE; AS| COMO
OFICIO DE NO ADEUDO Y
ENTREGA  JUNTO  CON EL

(u):

RECIBE OFICIOS DE CONCLUSION
DE SERVICIO SOCIAL LOSFIRMA'Y
DEVUELVE.

INFORME.

‘Q
>
RECIBE OFICIOS E INFORVE FINAL

FIRMADOS, GENERA COPIA DE
ACUSE Y ENVIA, ARCHIVA COPIA

RECIBE INFORME, SE ENTERA,
CORRIGE INFORME FINAL Y

ENTREGA.

DE LOS OFICIOS.

~Q
B,

RECIBE OFICIOS E INFORME FINAL,
ACUSA DE RECIBO EN LA COPIAY
LA DEVUELVE

1)

RECIBE OFICIOS E INFORME FINAL,
SE ENTERA Y TURNA.

REGISTRA EL ASUNTO Y ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CARTA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL DE UN ANO.

DIRECCION DE EDUCACION E

INVESTIGACION EN SALUD /

RESPONSABLE DE CAMPOS
CLiNICOS

DIRECCION DE EDUCACION
E INVESTIGACION EN
SALUD / TITULAR

UNIDAD MEDICA / TITULAR

UNIDAD MEDICA / PERSONA
COORDINADORA, JEFA O
JEFE DE ENSENANZA O
EQUIVALENTE

PASANTE DE SERVICIO
SOCIAL

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD /
PERSONAL SECRETARIAL

¢/
®

RECIBE OFICIOS DE CONCLUSION
DE SERVICIO SOCIAL Y DE NO
ADEUDO DE TEMPO, ELABORA
CARTA DE LIBERACION DE

SERVICIO SOCAL Y ENTREGA,
ARCHIVA OFICIOS RECIBIDOS.

~©

RECIBE CARTA DE LIBERACION DE
SERVICIO SOCIAL E INFORME
FINAL, FIRMA Y DEVUELVE.

(17 }:

RECIBE CARTA DE LIBERACION DE
SERVICIO SOCIAL E INFORME
FIRMADOS, COLOCA EN EL
INFORME SELLO DE VERIFICACION
A UN COSTADO DE LA FIRMA,
OBTIENE COPIA DE LA CARTA,
ORGANIZA LOS INFORMES CON SU
RESPECTIVA CARTA DE
LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

Y ACUSE DE RECIBO Y ENVIA,
REGISTRA EN LA BASE DE DATOS
LA FECHA DEENTREGA.

»(13)

RECIBE CARTAS DE LIBERACION E
INFORMES DE LAS PERSONAS
PASANTES DE SERVICIO SOCIAL,
SE ENTERA Y TURNA.

»(19)

RECIBE CARTAS DE LIBERACION E

»

INFORMES DE SERVICIO SOCIAL,
GENERA COPIA DE LA CARTA Y
ENTREGA Y ARCHIVA COPIA.

20,

RECIBE CARTA DE LIBERACION E
INFORME FINAL Y ACUSA DE
RECIBO EN COPIA Y DEVUELVE.

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CAMPOS CLINICOS PARA SERVICIO |Fecha: Septiembre de 2025
SOCIAL, PRACTICAS Y ESTANCIAS PROFESIONALES DEL ISSEMYM Cédigo: 234C0101420000L/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Emisién de la Carta de Aceptacion de Campos Clinicos para Practicas Clinicas en las Unidades Médicas del ISSEMYM.

OBJETIVO:

Informar a la Institucion Educativa de los campos clinicos para practicas clinicas del periodo correspondiente en las unidades médicas
del ISSEMYM, mediante la emision de la Carta de Aceptacion.

REFERENCIAS:

Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, Capitulo |,
Articulo 2, Capitulo Il, Articulo 9, Capitulo VII, Articulo 52 y 53, Articulo 55 y 59, “Diario Oficial de la Federacion”, 26 de mayo
de 1945.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones de la Cuidad de
México, Capitulo Octavo, Articulo 85, Articulo 91, “Diario Oficial de la Federacion”, 26 de mayo de 1945.

Ley General de Salud, Titulo Segundo, Capitulo |, Articulos 5y 6, fracciones I, II, lll, IV, IV Bis, V, VI, VI Bis, VIl y VI,
Capitulo 11, Articulos 32 y 33, fracciones I, II, Il y IV, Capitulo I, Articulo 34, fracciones I, II, lll y IV, Titulo Cuarto, Capitulo
I, Articulo 78, fracciones |, Il, Il y 1V, Capitulo Il, Articulo 84 al 88, “Diario Oficial de la Federacién”, 27 de mayo de 1987.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior en la
Republica Mexicana, Capitulo I, Articulos 1, 2, y 3, fracciones |, Il y Ill, Articulos 4, 5y 6, Capitulo Il, Articulo 7 y 8, Articulo
10y 11, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 1981.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-010-SSA3-2012, Educacion en Salud. Utilizacién de Campos Clinicos
para las Practicas Clinicas y el Servicio Social de Enfermeria, Diario Oficial de la Federacion, 08 de agosto de 2012.

NORMA Oficial Mexicana NOM-033-SSA-2023, Educacion en salud. Criterios para la utilizacion de los establecimientos
para la atencién médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en medicina,
Diario Oficial de la Federacion, 08 de octubre del 2014.

Lineamientos para obtener la opinion Técnico-Académica de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud, respecto de la apertura y funcionamiento de Instituciones Particulares de Educacién Superior
dedicadas a la formacion de Recursos Humanos para la Salud, Diario Oficial de la Federacion 14 de agosto de 2018.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401420000L Direccion de Educacion e Investigacion en Salud, Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

Oficio nUmero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Campo clinico: Areas o servicios dentro de un establecimiento para la atencién médica que cuenta con la
infraestructura, equipamiento, poblacién 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 y alcanzar los objetivos curriculares.

Convenio de Documento en el que la Institucion Educativa y la Institucién de Salud, establecen las

colaboracion: obligaciones, bases y mecanismos, a través de los cuales se llevan a cabo las actividades de
practicas clinicas, conforme a la normatividad vigente de ambas instituciones.

Estudiante en practicas Aquel que se encuentra inscrito en una institucién educativa para recibir en los campos clinicos

clinicas: instruccion académica, después de cursar los ciclos basicos.

Institucion de salud: Organizacion con personalidad juridica de derecho publico o privado, con capacidad para
ofertar servicios de salud y responder de su orden, estructura y prestaciones en uno o mas
establecimientos para la atencién de la salud.

Institucion Educativa: Organizaciones publicas a cargo del Estado y/o privadas con autorizacién o reconocimiento de
validez oficial de estudios, que ofrecen carreras técnicas o profesionales de educacion media
superior y superior.
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Précticas clinicas: Actividades teodrico-practicas del plan de estudios de los tipos educativos medio superior y
superior que se realizan en campos clinicos.

Profesor de campos Profesional que relne los requisitos técnico-académicos y es nombrado por la institucion

clinicos: educativa para impartir la ensefianza, asesorar y supervisar al estudiante en practicas clinicas

en los campos clinicos.

Programa académico: Documento elaborado por la Institucién Educativa que desglosa los contenidos tematicos por

asignatura, modulo o seccion del plan de estudios.

INSUMOS:

Oficio mediante el cual se informa a la Institucion Educativa con convenio de colaboracion, la fecha de recepcion de las
solicitudes de campos clinicos para practicas clinicas del periodo correspondiente y especificaciones de la informacion.

Oficio mediante el cual se informa a la persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o equivalente la gestion de las
précticas clinicas con la Institucion Educativa y envio de las solicitudes para la programacién de estas.

RESULTADOS:

Carta de aceptaciéon de campos clinicos para préacticas clinicas en unidades médicas del ISSEMYM emitida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente al Desarrollo de Practicas Clinicas en la Unidad Médica.

POLITICAS:

La Institucion Educativa debera contar con convenio de colaboracion y opinién técnico-académica favorable para poder
realizar la solicitud de campos clinicos para practicas clinicas. En caso contrario, la solicitud no procedera.

Las unidades médicas deberan realizar la programacién de campos clinicos de acuerdo con sus necesidades, factibilidad,
instalaciones, servicios y recursos humanos, para las dos promociones correspondientes, asi como cuidar que la distribucién
de campos clinicos sea de manera equitativa entre las instituciones educativas solicitantes.

La Institucion Educativa debera solicitar campos clinicos a la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud con seis
meses de anticipacion al periodo correspondiente, teniendo en cuenta una solicitud por unidad médica.

La Direccion de Educacion e Investigacion en Salud podra recibir solicitudes de campos clinicos para préacticas clinicas
extemporaneas (emitidas en un lapso menor a seis meses) al periodo correspondiente, solo si esta cuenta con la firma
autografa de la persona que representa a la Institucién Educativa enunciada en el convenio de colaboracién académica en
materia de servicio social y ciclos clinicos denominada “la facultad, el plantel, la institucién, la universidad, etc.”

Previo a la solicitud de campos clinicos para practicas clinicas, la Institucién Educativa debera considerar los siguientes
aspectos: estudio de campos clinicos para valorar su pertinencia, disponibilidad, caracteristicas, duracion de las practicas
clinicas, el nimero de estudiantes, los recursos humanos, fisicos, materiales, pedagégicos, asistenciales y de apoyo, asi
como el compromiso para la supervision, asesoria y evaluacion de las y los estudiantes.

La solicitud de campos clinicos para practicas clinicas que remita la Institucion Educativa a la Direccién de Educacion e
Investigacion en Salud debera contener los siguientes criterios:
e Estar dirigida a la persona titular de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud del ISSEMYM.
e Contener membretado oficial de la Institucion Educativa.

e Firma autdgrafa de la autoridad competente de la Institucion Educativa de procedencia de la o del
estudiante.

e  Especificar Unidad Médica del ISSEMYM en la que se desea realizar la préactica clinica.

e Incluir datos de contacto de la persona tutora académica inmediata de la Institucion Educativa (nUmero
de cédula profesional, correo electrénico y nimero telefénico directo).

Asi como los siguientes datos de la o del estudiante:

e Nombre completo de la o del estudiante (mayUsculas y mindsculas, con acentos en caso de que
corresponda).

e  Matricula, nimero de control o cuenta asignada por la Instituciéon Educativa.
e Plan de estudios (licenciatura, carrera técnica).

e Periodo en el cual se encuentra inscrito la o el estudiante o estatus (semestre, cuatrimestre, trimestre o
plan de estudios finalizado).

e  Promedio general de la o del estudiante hasta el momento en que se solicite campo clinico.

e Periodo en el cual debera cubrir su practica profesional (fecha de inicio y fecha de termino, tentativas).
e Numero de horas a cubrir durante la préactica profesional.

e Horario y turno disponible para cubrir su practica profesional.

e Numero de afiliacion a servicios médicos con los que cuente la o el estudiante (puede ser la que otorgue
la institucién educativa, publica o privada)

e Correo electrénico y nimero de teléfono de la o el estudiante y un contacto en la parte superior de la
hoja.
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— En caso de que la solicitud de campos clinicos para practicas clinicas no cumpla con las especificaciones establecidas, la
Institucion Educativa tendra cinco dias habiles para complementar la informacién, de lo contrario, dicha solicitud no
procedera.

— La persona coordinadora jefa o jefe de ensefianza o equivalente de la unidad médica debera remitir la programacion de
campos clinicos para practicas clinicas en un periodo no mayor a 20 dias hébiles después de la recepcion de las solicitudes
de précticas clinicas, a fin de que la Direcciéon de Educacion e Investigacion en Salud pueda remitir oportunamente la
respuesta a la Institucién Educativa, en caso contrario la respuesta serd negativa para las Instituciones Educativas.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Emisién de la Carta de Aceptacion de Campos Clinicos para Practicas Clinicas en las Unidades Médicas del
ISSEMYM.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1. Direccion de Educacion e Elabora oficio original dirigido a la Institucién Educativa que cuenta con convenio

Investigacion en  Salud /| de colaboracién vigente en el cual informa la fecha de recepcion de las solicitudes
Responsable  de Practicas de campos clinicos para practicas clinicas del periodo correspondiente, asi como
Clinicas las especificaciones de la informacién que debera contener la solicitud.

Asi mismo elabora oficio original dirigido a la persona coordinadora, jefa o jefe de
ensefianza o equivalente de la unidad médica en el cual informa la gestion de las
practicas clinicas con la Instituciéon Educativa y envio de las solicitudes para la
programacion de estas.

Entrega oficios a la persona titular de la Direccion de Educacién e Investigacion
en Salud para firma.

2. Direccion de Educacion e Recibe oficios originales, se entera de la informacion, los firma y devuelve a la
Investigacion en Salud / Titular persona responsable de practicas clinicas.
3. Direccion de Educacion e Recibe oficios originales firmados, los escanea y envia por correo electrénico a la

Investigacion en  Salud / persona responsable de la institucion educativa y a la jefa o jefe de ensefanza o
Responsable  de Practicas equivalente de las unidades médicas respectivamente, y les solicita confirmacion
Clinicas de la informacién recibida.

Archiva en control interno los oficios y espera oficios.
Se conecta con la actividad namero 5.

4. Institucion Educativa / Recibe oficios via correo electrénico, se entera de la fecha de recepcién de las
Responsable solicitudes de campos clinicos para practicas clinicas, asi como las
especificaciones de la informacion que debera contener la solicitud y confirma la
recepcion del correo electrénico.

Previo a la fecha solicitada elabora oficio de solicitud de campos clinicos para
practicas clinicas con las especificaciones indicadas, lo firma, escanea y envia
via correo electronico a la persona responsable de practicas clinicas de la
Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

Archiva oficio y espera respuesta.

Se conecta con la actividad namero 6 y 8 respectivamente.

5. Unidad Meédica / Persona Recibe oficio, se entera de la gestion de practicas clinicas con la Institucion
Coordinadora, Jefa o Jefe de Educativa y de la fecha de envio de las solicitudes para la programacién de estas
Ensefianza o equivalente y confirma la recepcioén del correo electronico.

Espera informacion de las solicitudes de las Instituciones Educativas.
Se conecta con la actividad namero 14.

6. Direccion de Educacion e Recibe via correo electrénico el oficio de solicitud de campos clinicos para
Investigacion en  Salud / practicas clinicas de la Institucion Educativa, revisa informacion y determina.

Responsable  de Practicas ¢La Institucion Educativa cuenta con convenio de colaboracién vigente?

Clinicas

7. Direccion de Educacion e La Institucion Educativa no cuenta con convenio de colaboracion vigente.
Investigacion en  Salud /| |jforma a la Instituciéon Educativa via correo electrénico que no cuenta con
Responsable  de  Practicas |  conyenio de colaboracién vigente por lo que no se acepta la solicitud de précticas
Clinicas clinicas.

8. Institucion Educativa / Recibe correo electrénico, se entera, que no cuenta con convenio de colaboracion
Responsable vigente y que no fue aceptada su solicitud de practicas clinicas.
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9. Direccion de Educacion e La Institucion Educativa si cuenta con convenio de colaboracion vigente.
Investigacion  en  Salud /| verifica la informacion del oficio de solicitud de campos clinicos para practicas
Responsable  de  Practicas | clinicas de la Institucion Educativa, y determina:

Clinicas - e -
¢El oficio cumple con las especificaciones solicitadas?

10. Direccion de Educacion e El oficio no cumple con las especificaciones solicitadas.

Investigacion  en Sa";'d_ | Informa a la Institucion Educativa via, correo electrénico, las observaciones al

Responsable  de  Practicas | oficio de solicitud de campos clinicos para practicas clinicas de la Institucion

Clinicas Educativa para la complementacion o correccion de la informacién y le indica que
debera remitirlo nuevamente.

11. Institucion Educativa / Recibe correo electrénico, se entera de las observaciones, complementa o corrige
Responsable el oficio de solicitud de campos clinicos para practicas clinicas de la Institucién

Educativay lo envia a la persona responsable de practicas clinicas de la Direccion
de Educacién e Investigacion en Salud.
Se conecta con la actividad niamero 9.
12. Direccion de Educacion e El oficio si cumple con las especificaciones solicitadas.
Investigacion  en  Salud /| |nforma a la Institucion Educativa via correo electrénico que se acepta la solicitud.
Responsable de Practicas . . L - . L .
Clinicas Registra la |nforrr_1aC|_0n del oflc_lo de solicitud de campos cllnlco_s para practicas
clinicas de la Institucion Educativa en base de datos y envia el oficio a la persona
coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o equivalente de la unidad médica via
correo electronico y le solicita la confirmacion de la recepcion de la solicitud de
préacticas clinicas para su programacion.
Se conecta con la actividad numero 14.

13. Institucion Educativa / Recibe informacion via correo electrénico, se entera de que se aceptd la solicitud
Responsable y espera Carta de Aceptacion.

Se conecta con la actividad numero 18.

14. Unidad Meédica / Persona Recibe via correo electronico el oficio, se entera de la solicitud de campos clinicos
Coordinadora, Jefa o Jefe de para practicas clinicas de la Institucion Educativa y confirma su recepcion.
Ensefianza o equivalente Valora la viabilidad del campo clinico, elabora en original el oficio de programacion

y de las solicitudes que no se programaron en el que se especifican los motivos,
obtiene firma de la persona titular de la Direccion de la unidad médica, obtiene
copia, lo escanea, lo envia de manera fisica y por correo electrénico a la persona
responsable de practicas clinicas y, en su caso, obtiene acuse de recibo.
Archiva copia del oficio.

15. Direccion de Educacion e Recibe oficio en original y copia de manera fisica y por correo electrénico, en su
Investigacion en  Salud / caso, acusa de recibo en la copia y la devuelve.

Responsable  de  Practicas | ge entera de la programacion de campos clinicos para practica clinica de la

Clinicas unidad médica y de las solicitudes que no se programaron, realiza registro en la
base de datos y elabora Carta de Aceptacion u oficio en el que se especifican los
motivos por los que no se autoriza el campo clinico para practica clinica original
y entrega la Carta o el oficio a la persona titular de la Direccién de Educacion e
Investigacién en Salud para firma.

16. Direccion de Educacion e Recibe Carta de Aceptacion u oficio en el que se especifica los motivos por los
Investigacion en Salud / Titular que no se autoriza el campo clinico para la practica clinica, se entera, lo firma y

devuelve a la persona responsable de practicas clinicas.

17. Direccion de Educacion e Recibe Carta de Aceptacion u oficio en el que se especifican los motivos por los
Investigacion en  Salud / que no se autoriza el campo clinico para la practica clinica firmado, obtiene copia
Responsable de Practicas para acuse de recibo, los envia a la Institucion Educativa de manera fisica y via
Clinicas correo electronico y, en su caso, obtiene acuse de recibo.

Archiva copia del oficio.

18. Institucion Educativa / Recibe Carta de Aceptacion u oficio de manera fisica en original y copia y via
Responsable correo electronico, en su caso, acusa de recibo en la copia y la devuelve.

Se entera de la aceptacion; o bien, del motivo por el que no se autoriza el campo
clinico para préctica clinica.

En caso de aceptacion del campo clinico para la practica clinica, informa a la
persona tutora académica para la presentacion de la carpeta clinica en la unidad
médica.

Archiva oficio original recibido.

Se conecta con el procedimiento inherente al Desarrollo de Practicas
Clinicas en la Unidad Médica.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EMISION LA DE CARTA DE ACEPTACION DE CAMPOS CLINICOS PARA PRACTICAS CLINICASEN LASUNIDADES
MEDICAS DEL ISSEMY M.

DIRECCION DE EDUCACION E - -
DIRECCION DE EDUCACION E 5
INVESTIGACION EN SA LUD/ INVESTIGACION EN SALUD / INSTITUCION EDUCATIVA /

RESPONSABLE DE PRACTICA S CLINICAS. TITULAR RESPONSABLE

ELABORA OFICIO DIRGIDO A LA
INSTITUCION EDUCATIVA
INFORMANDO LA FECHA  DE
RECEPCION DE LAS SOLICITUDES DE
CAMPOS CLINICOS PARA PRACTICAS
CLINICAS. A S| MISMO ELABORA OFICIO
DIRIGIDO A LA PERSONA
COORDINADORA, JEFA O JEFE DE
ENSENANZA o EQUNALENTE >
INFORMANDO LA GESTION DE LAS -
PRACTICAS CON LA INSTITUCION

EDUCATIVA Y ENTREGA.

UNIDAD MEDICA / PERSONA
COORDINADORA, JEFA O JEFE
DE ENSENANZA O EQUIVALENTE

RECIBE OFICIOS, SE ENTERA DE LA
INFORMACION, FIRMA Y DEVUELVE.

o |

RECIBE OFICIOS FIRMADOS, LOS
ESCANEA Y ENVIA A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y
UNIDADES MEDICAS  SOLICITAN DO
CONFIRMACION DE LA INFORMACION.

Q NO)

RECIBE OFICIOS, SE ENTERA DE LA
FECHA DE RECEPCION DE LAS
SOLICITUDES ~ PARA  PRACTICAS
CLINICAS, Asi como
ESPECIFICACIONES DE LA
INFORMACION. PREVIO A LA FECHA
ELABORA OFIQO DE SOLICITUD DE
CAMPOS CLINICOS PARA PRACTICAS
CLINICAS, ENVIA  VIA CORREO
ELECTRONICO Y ESPERA RESPUESTA

J

-9

RECIBE OFICIOS, SE ENTERA DE LA
O GESTION DE PRACTICAS CLINICAS

L CON LA INSTITUCION EDUCATIVA Y
B | ESPERA INFORMACION DE LAS
SOLICITUDES.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA
PRACTICAS CLINICAS, REVISA

INFORMACION Y DET ERMINA.

LA INSTITUCION
EDUCATIVA CUENTA
CON CONVENIO DE
COLABORACION
VIGENTE?

El

NO

INFORMA QUE NO CUENTA CON
CONVENIO VIGENTE POR LO QUE NO - O
SE ACEPTA LA SOLICITUD DE
PRA CTICAS CLINICAS.

; RECIBE

INFORMACION, SE ENTERA
QUE NO CUENTA CON CONVENIO Y
QUENO FUEACEPTADA SU SOLICITUD
DE PRACTICA S CLINICAS.

L

VERIFICA INFORMACION DEL OFICIO
DE SOLICITUD Y DETERMINA:

GEL OFICIO CUMPLE
CON LAS
ESPECIFICACIONES
SOLICITAD AS?.

INFORMA LAS OBSERVACIONES AL
OFICIO DE SOLIOTUD DE CAMPOS

CLINICOS PARA PRACTICAS CLINICAS P 11

DE LA INSTITUCION EDUCATIVA PARA

LA COMPLEMENTACION o

CORRECCION DE LA INFORMACION Y SE ENTERA DE LAS OBSERVACIONES,

REMITIRLO NUEVAMENTE. COMPLEMENTA O CORRIGE EL OFICIO
Y LO ENVIA.

_ 5
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PROCEDIMIENTO: EMISION LA DE CARTA DE ACEPTACION DE CAMPOS CLINICOS PARA PRACTICAS CLINICASEN LAS UNIDADES
MEDICAS DEL ISSEMY M.

DIRECCION DE EDUCACION E . 5 . UNIDAD MEDICA / PERSONA
3 DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SA LUD/ INVESTIGACION EN SALUD / INSTITUCION EDUCATIVA / COORDINADORA, JEFA O JEFE
RESPONSABLE DE PRACTICA S CLINICAS. TITULAR RESPONSABLE DE ENSENANZA O EQUIVALENTE

&
©®

INFORMA A LA INSTITUCION
EDUCATIVA QUE SE RECIBE LA
SOLICITUD. REGISTRA
INFORMACION DE LA SOLICITUD EN
BASE DE DATOS Y LA ENVIA A LA
PERSONA COORDINADORA, JEFA O
JEFEDE ENSENANZA O EQUIVALENTE
DE LA UNIDAD MEDICA SOLICITANDO
LA CONFIRMACION DE LA RECEPCION
DE LA SOLICITUD DE PRACTICAS
CLINICAS.

@ -

RECIBE /INFOH\AACION VIA CORREO
ELECTRONICO, SE ENTERA Y ESPERA
CARTA DEACEPTACION.

M

O
()

RECIBE OFICIO, SE ENTERA Y

// CONFIRMA RECEPCION. VALORA LA

VIABILIDAD DE CAMPO CLINICO Y

ELABORA OFICIO DE PROGRA MA CION

Y DE LAS SOLICITUDES QUE NO SE

PROGRAMARON ESPECIFICANDO LOS

15 )euh MOTIVOS, OBTENE FRMA DE LA

S PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION

DE LA UNIDAD MEDICA Y ENVIA DE

MANERA FISICA Y VIA CORREO

ELECTRONICO. ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO PREVIO ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO DE MANERA FIiSICA Y
VIA CORREO ELECTRONICO, ACUSA
DE RECIBO EN LA COPIA Y DEVUELVE,
SE ENTERA, REALZA REGISTRO EN LA

BASE DE DATOS Y ELABORA OFICIO (.
DE CARTA DE ACEPTACION U OFICIO e

EN EL QUE SE ESPECIFICA LOS
MOTIVOS POR LOS QUE NO SE

AUTORIZA EL CAMPO CLINICO PARA RECIBE OFICIO, SE ENTERA, FIRMA Y
PRACTICA CLINICA Y ENTREGA PARA DEVUELVE.
FIRMA.

17 )t

RECIBE CARTA DE ACEPTACION U
OFICIO EN EL QUE SE ESPECIFICAN
LOS MOTIVOS POR LOS QUE NO SE O

AUTORIZA EL CAMPO CLINICO PARA
LA PRACTICA CLINICA FIRMADO,
OBTIENE COPIA, LOSENVIA.

\

RECIBE CARTA DE ACEPTACION U
OFICIO DE MANERA FISICA EN
ORIGINAL Y COPIA  ACUSA DE RECIBO,
SE ENTERA DE LA ACEPTACION; O
BIEN, DEL MOTIVO POR EL QUE NO SE
AUTORIZA EL CAMPO CLINICO PARA
PRACTICA CLINICA. EN CASO DE
ACEPTACION, INFORMA PARA LA
PRESENTACION DE LA CARPETA.

!

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO  INHERENTE
AL DESARROLLO DE
PRACTICAS CLINICAS EN LA
UNIDAD MEDICA.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
—  No aplica.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CAMPOS CLINICOS PARA SERVICIO | Fecha: Septiembre de 2025
SOCIAL, PRACTICAS Y ESTANCIAS PROFESIONALES DEL ISSEMYM Cédigo: 234C0101420000L/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Emision de la Carta de Aceptacion de la o del Estudiante para Estancias Profesionales o Servicio Social por Horas en Campos Clinicos
de las Unidades Médicas del ISSEMYM.

OBJETIVO:

Informar a la Institucién Educativa de los campos clinicos para estancias profesionales o servicio social por horas en unidades médicas
del ISSEMYM, mediante la emision de la carta de aceptacion.

REFERENCIAS:

Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, Capitulo |,
Articulos 2 y 7, Capitulo Il, Articulo 9, Capitulo VII, Articulos 52 y 53, Articulo 55, Articulo 59, “Diario Oficial de la Federacién”,
26 de mayo de 1945.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México, Capitulo VIII, Articulos 85 y 91, “Diario Oficial de la Federacion”,26 de mayo de 1945.

Ley General de Educacion, Capitulo Il, Seccion 2, Articulo 24, “Diario Oficial de la Federacion”,02 de noviembre de 2007,
reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, Capitulo I, Articulo 22, “Diario Oficial de la Federacion”, 15 de
septiembre de 2020, reformas y adiciones.

Ley General de Salud, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulos 5y 6 fracciones I, II, Ill, IV, IV Bis, V, VI, VI Bis, VIl y VIII,
Articulos 32y 33, fracciones |, II, Il y IV, Articulo 34, fracciones I, II, Il y IV, Titulo Cuarto, Articulo 78, fracciones I, II, il y
IV, Capitulo II, Articulos 84, 85, 86, 87, y 88, “Diario Oficial de la Federacion”, 27 de mayo de 1987.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Capitulo VI, Articulo 18, fracciones Il y XXI, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 28 de noviembre de 2008, reformas y adiciones.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior en la
Republica Mexicana, Capitulo I, Articulo 1, 2, y 3, fracciones |, Il y Ill, Articulos 4, 5, y 6, Capitulo I, Articulos 7, 8, 10y 11,
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 1981, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VIl Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401420000L Direccion de Educacion e Investigacion en Salud, Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

Oficio nUmero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Campo clinico: Areas o servicios dentro de un establecimiento para la atencién médica que cuenta 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 y alcanzar los objetivos curriculares.

Convenio de Documento en el que la Institucién Educativa y la Institucion de Salud, establecen las obligaciones,

colaboracion: bases y mecanismos, a través de los cuales se llevan a cabo las actividades para las estancias
profesionales y el servicio social por horas, conforme a la normatividad vigente de ambas
instituciones.

Institucion de salud: Toda organizacion con personalidad juridica de derecho publico o privado, con capacidad para
ofertar servicios de salud y responder de su orden, estructura y prestaciones en uno o mas
establecimientos para la atencién de la salud.
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Institucion
Educativa:

Programa
académico:

Estancias
profesionales:

Servicio social por
horas:

INSUMOS:

Organizaciones publicas a cargo del Estado y/o privadas con autorizacion o reconocimiento de
validez oficial de estudios, que ofrecen carreras técnicas o profesionales de educacion media
superior y superior.

Documento elaborado por la Institucion Educativa que desglosa los contenidos tematicos por
asignatura, médulo o seccion del plan de estudios.

Actividad realizada por la o el estudiante o egresado de las instituciones educativas publicas o
privadas, a través de la cual se busca integrar y aplicar los conocimientos cientificos, técnicos y
humanisticos adquiridos en su formacion académica, asi como conocer la dinamica del mercado
laboral. Las estancias profesionales podran ser obligatorias o voluntarias con un minimo de 128
horas.

Conjunto de actividades de caracter temporal y obligatorio que prestan en un tiempo de 480 horas
las y los estudiantes de las carreras técnicas y profesionales, en el que aplicaran los conocimientos
cientificos, técnicos y humanisticos durante el desarrollo de su formacion.

—  Solicitud verbal de la o del estudiante del oficio de presentacién para estancias profesionales o servicio social por horas en
campos clinicos de unidades médicas del ISSEMYM.

RESULTADOS:

— Carta de aceptacién de la o del estudiante para estancias profesionales y servicio social por horas, en campo clinico de la
Unidad Médica del ISSEMYM emitida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimiento inherente al Desarrollo de Estancias Profesionales o Servicio Social por Horas en la Unidad Médica.

POLITICAS:

— La solicitud de campos clinicos para estancias profesionales o servicio social por horas que realice la Institucion Educativa
debera contar con convenio de colaboracion vigente y Opinidon Técnico-Académica favorable, en caso contrario no

procedera la solicitud.

— Las unidades médicas deberan elaborar la programacion de campos clinicos de acuerdo con sus necesidades, factibilidad,
instalaciones, servicios y recursos humanos, cuidando que la distribucion de campos clinicos sea de manera equitativa entre
las Instituciones Educativas solicitantes.

— La o el estudiante que requiera realizar estancias profesionales o servicio social por horas en las unidades médicas del
ISSEMYM debera cumplir con los siguientes requisitos:

Haber cubierto un minimo del 70 por ciento de los créditos académicos del programa de estudios del
nivel superior o su equivalente y del tercer semestre en adelante para los niveles medio superior terminal
y medio superior bivalente.

Presentar ante la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud del ISSEMYM: solicitud o carta de
presentacion para realizar estancias profesionales o servicio social por horas, avalada y emitida por la
Institucion Educativa.

— Lalnstitucién Educativa debera enviar el oficio de presentacion de la o del estudiante, con al menos tres meses de antelacién
al inicio de la estancia profesional o servicio social por horas, el cual debera contener la siguiente informacion:

DESARROLLO:

Nombre de la o del estudiante.

Semestre.

Licenciatura que curse o se haya cursado.

Numero de cuenta.

Promedio general.

Afiliacion y clave de seguro.

Horario.

Manifestar disponibilidad de tiempo.

Periodo en el que se desea prestar la estancia profesional o servicio social por horas.

Procedimiento: Emision de la Carta de Aceptacion de la o del Estudiante para Estancias Profesionales o Servicio Social por Horas en
Campos Clinicos de las Unidades Médicas del ISSEMYM.
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UNIDAD
No. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

1. Estudiante Solicita a la persona responsable en la Instituciéon Educativa oficio de presentacion
para estancias profesionales o servicio social por horas en campos clinicos de
Unidades Médicas del ISSEMYM.

2. Institucion Educativa / Se entera de la solicitud, elabora en original el oficio de presentacién de la o el

Responsable estudiante para estancias profesionales o servicio social por horas en campos
clinicos de unidades médicas del ISSEMYM dirigido a la persona titular de la
Direccion de Educacion e Investigacion en Salud, obtiene firma de la persona
titular de la Institucion Educativa y se lo entrega a la o al estudiante.

3. Estudiante Recibe oficio de presentacion, obtiene copia, acude a la Direccion de Educacion
e Investigacion en Salud, los entrega al personal responsable de estancias
profesionales y servicio social por horas y solicita le acusen de recibo.

4, Direccion de Educacion e Recibe original y copia del oficio de presentacion de la o el estudiante para
Investigacion en Salud/ estancias profesionales o servicio social por horas en campos clinicos de unidades
Responsable de Estancias médicas del ISSEMYM, acusa de recibo en la copia del oficio y la devuelve a la o
Profesionales y Servicio Social al estudiante.
por Horas Continua en la actividad niamero 7.

5. Estudiante Recibe copia del oficio de presentacién con acuse de recibo, acude a la Institucion

Educativa, la entrega al personal responsable, se retira y espera respuesta.
Se conecta con la actividad niumero 10.

6. Institucion Educativa / Recibe copia del oficio con acuse de recibo, se entera, resguarda en archivo y
Responsable espera respuesta.

Se conecta con la actividad namero 9.

7. Direccion de Educacion e Revisa oficio de presentacion para estancias profesionales o servicio social por
Investigacion en Salud/ horas original, verifica y determina:

Respo_nsable de _E_stanm_as ¢La Institucién Educativa cuenta con convenio de colaboracion vigente y
Profesionales y Servicio Social e ot A P

opinion técnico-académica favorable?
por Horas

8. Direccion de Educacion e La Institucion Educativa no cuenta con convenio de colaboracién vigente y opinion
Investigacion en Salud/ técnico-académica favorable.

Essfpopsnakile dSe i Estagmgsl Elabora oficio en original en el que informa que la institucién no cuenta con
0 f'sm ales y servicio social | ¢4nvenio de colaboracion vigente y opinidn técnico-académica favorable, obtiene
por Horas firma de la persona titular de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud,
adjunta el oficio original de presentaciéon para estancias profesionales o servicio
social por horas de la o del estudiante los digitaliza y envia mediante correo
electronico a la persona responsable de la Institucion Educativa y a la o al
estudiante.
Archiva oficio en el que informa que la institucién no cuenta con convenio y oficio
de presentacion originales.
Se conecta con la actividad nimero 10.

9. Institucion Educativa / Recibe via correo electronico oficio en el que informa que la institucion no cuenta
Responsable con convenio y oficio de presentacion, se entera que no cuenta con convenio de

colaboracion vigente y, en su caso, procede a formalizar dicho convenio.

10. Estudiante Recibe por correo electronico oficio en el que informa que la institucion no cuenta
con convenio Yy oficio de presentacion y se entera que no esta vigente el convenio
de colaboracion de la Institucion Educativa.

Espera que la Institucion Educativa formalice el convenio para solicitar de nueva
cuenta el oficio de presentacion para estancias profesionales o servicio social por
horas en campos clinicos de Unidades Médicas del ISSEMYM.

Se conecta con la actividad nimero 2.

11. Direccion de Educacion e La Institucion Educativa si cuenta con convenio de colaboraciéon vigente y

Investigacion en Salud/ opinién técnico-académica favorable.

Responsable de Estancias

Profesionales y Servicio Social Registra la informacion del oficio de presentacién en la base de datos y la envia
por Horas mediante correo electrénico a la persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza
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o equivalente de la unidad médica correspondiente y le solicita confirme la
recepcion de la informacién por el mismo medio.

12. Unidad Meédica / Persona Recibe correo electronico, confirma la recepcion de la informacion, se entera,
Coordinadora, Jefa o Jefe de valora la viabilidad del campo clinico, elabora programacion y la envia por el
Ensefianza o equivalente mismo medio a la persona responsable de estancias profesionales y servicio

social por horas.

13. Direccion de Educacion e Recibe via correo electronico la programacién de campos clinicos para estancias
Investigacion en  Salud / profesionales o servicio social por horas, se entera, elabora Carta de Aceptacion
Responsable de Estancias de la o del estudiante para estancias profesionales o servicio social por horas en
Profesionales y Servicio Social campo clinico de la unidad médica del ISSEMYM original y la entrega para firma
por Horas a la persona titular de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

14. Direccion de Educacion e Recibe Carta de Aceptacion de la o del estudiante para estancias profesionales o
Investigacion en Salud/ Titular servicio social por horas en campo clinico de la unidad médica del ISSEMYM

original, se entera, la firma y devuelve al personal responsable de estancias
profesionales y servicio social por horas.

15. Direccion de Educacion e Recibe Carta de Aceptacién de la o del estudiante, firmada, obtiene copia y
Investigacion en  Salud / retiene.

Responsable de Estancias
Profesionales y Servicio Social Informa via correo electronico a la Instituciéon Educativa la aceptacion de la o del
por Horas estudiante para estancias profesionales o servicio social por horas.
Contacta via telefénica a la o al estudiante, le informa que puede acudir a la
Direccion de Educacion e Investigacion en Salud con su credencial escolar por la
Carta de Aceptacion y concluye la llamada.
Se conecta con la actividad niumero 17.

16. Institucion Educativa / Recibe correo electronico, se entera de la aceptacion de la o del estudiante para

Responsable estancias profesionales o servicio social por horas y posteriormente da el
seguimiento administrativo en la unidad médica correspondiente.
Se conecta con el Procedimiento inherente al Desarrollo de Estancias
Profesionales o Servicio Social por Horas en la Unidad Médica.

17. Estudiante Atiende llamada telefénica, se entera de que puede recoger su Carta de
Aceptacion y concluye la llamada.

Acude a la Direccion de Educacioén e Investigacion en Salud, se presenta con el
personal responsable de estancias profesionales y servicio social por horas, se
identifica con su credencial escolar y solicita la Carta de Aceptacion.

18. Direccion de Educacion e Atiende a la o el estudiante, recibe su credencial escolar lo identifica, le entrega la
Investigacion en  Salud / Carta de Aceptacion para estancias profesionales o servicio social por horas en
Responsable de Estancias campo clinico de la unidad médica del ISSEMYM en original y copia y obtiene
Profesionales y Servicio Social acuse de recibo en la copia.
por Horas

Archiva acuse de recibo.

19. Estudiante Recibe Carta de Aceptaciéon para estancias profesionales o servicio social por
horas en campo clinico de la unidad médica del ISSEMYM en original y copia,
acusa de recibo en la copia y la devuelve.

Posteriormente acude a la Institucién Educativa y entrega la Carta de Aceptacion
original a la persona responsable para el seguimiento correspondiente.

20. Institucion Educativa / Recibe Carta de Aceptacion para estancias profesionales o servicio social por

Responsable horas en campo clinico de la unidad médica del ISSEMYM original y da el
seguimiento correspondiente.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CARTA DE ACEPTACION DE LA O DEL ESTUDIANTE PARA ESTANCIAS PROFESIONALES O SERVICIO
SOCIAL POR HORAS EN CAMPOS CLINICOS DELAS UNIDADES MEDICAS DEL ISSEMYM.

DIRECCION DE EDUCACION E UNIDAD MEDICA/PERSONA
INSTITUCION EDUCATIVA / INVESTIGACION EN SALUD/ RESPO NSAB LH COORDINADORA, DIRECCION DE EDUCACION E
ESTUDIANTE RESPONSABLE DE ESTANCIAS JEFA O JEFE DE ENSERANZA O INVESTIGACION EN SALUD/
PROFESIONALESY SERVICIO TITULAR
SOCIAL POR HORAS EQUIVALENTE

INICIO

SOLICITA OFICIO DE

PRESENTACION PARA ;{ )
ESTANCIAS PROFESIONALES

O SERVIAOO SOCIAL POR
HORAS EN CAMPOS CLINICOS SE ENTERA DE LA SOLCITUD,
DEL ISSEMYM. EL ABORA EN ORIGINAL
OFICIO DE PRESENTACION,
OBTIENE FIRMA DE
PERSONA TITULAR DE LA
Q‘ INSTITUCION EDUCATIVA Y

- ENTREGA

RECIBE  OFICIO, OBTIENE
COPIA DE ACUSE DE RECIBO,

ACUDE A LA DRECCION DE o (a
EDUCACION E INVESTIGACION -

EN SALUD Y ENTREGA.

RECIBE ORIGINAL Y COPIA
DEL OFICIO DE
PRESEN TACION

ESTANCIAS PROFES!ONALES
O SERVICIO SOCIAL, ACUSA
EN LA COPIA Y DEVUELVE.

- @

RECIBE COPIA DEL OFICIO DE (6 )

PRESENTACION CON ACUSE
DE RECIBO, LA ENTREGA, SE

RETIRA Y ESPERA RESPUESTA. RECIBE COPIA DEL OFICIO
CON ACUSE DE RECIBO, SE
ENTERA Y RESGUARDA EN REVISA EL  OFICIO  DE|
ARCHIVO. ESPERA RESPUESTA PRESEN TACION PARA
ESTANCAS PROFESIONALES
O SERVICIO SOCIAL, VERIFICA
Y DETERMINA:
—
—_—] | —
_—
—_—]
COL ABORACION VIGENTE ¥
OPINION TECNICO-
ELABORA OFICIO EN EL QUE
INFORMA QuI
INSTITUCION NO PUENTA CON
CONVENIO
COLABORACION VIGENTE ¥
OPINION TECNICO-
ACADEMICA FAVORABLE,
OBTIENE FIRMA, ADJUNTA EL
OFICIO ORIGINAL LOS
DIGITALIZA Y ENVIA ARCHIVA
oFICIOS.
. O
RECIBE CORREO, SE ENTERA
QUE NO CUENTA CON
CONVENIO DE
COLABORACION VIGENTE, EN
SU CASO  PROCEDE A
FORMALIZAR DICHO EVENTO
Y
-t
RECIBE CORREO, SE ENTERA ;
QUE NO ESTA VIGENTE EL REGISTRA INFORMACION DEL
CONVENIO OFICIO DE PRESENTACON EN
COLABORACION, ESPERA QUE LA BASE DE DATOS Y ENVIA (o
LA INSTITUCION EDUCATIVA MEDIANTE CORREO, 'Q
FORMALICE EL CONVENIO SOLICITANDO LA
PARA SOLICITAR DE NUEVA CONFIRMACION  DE LA
CUENTA EL OFICIO DE RECEPCION DEL OFICIO. ECIBE CoRRe, COnFIRMA
PRESEN TACION.

INFORMACIO’N'v ELABORA
PROGRAMACION Y ENVIA

PERIODICO OFICIAL
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PRO CEDIMIENTO: EMISION DE LA CARTA DE ACEPTACION DE LA O DEL ESTUDIANTE PARA ESTANCIAS PROFESIONALES O SERVICIO
SOCIAL POR HORAS EN CAMPOS CLINICOSDE LAS UNIDADES MEDICAS DEL ISSEMYM.

ESTUDIANTE

INSTITUCION EDUCATIVA /
RESPONSABLE

DIRECCION DE EDUCACION E
NVESTIGACION EN SALUD/ RESPO NSAB LE|
DE ESTANCIAS

UNIDAD MEDICA/PERSONA
COORDINADORA,
JEFA O JEFE DE ENSENANZA O

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGACION EN SALUD/

@45

RECIBE CORREO, SE ENTERA
ACEPTACION DE
CAMPOS Y DA EL
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO  EN LA

UNIDA D MEDICA
CORRESPOND ENTE.
CONECTA con EL

PROCEDIMIENTO INHEREN TE AL
ESTANCIAS
SERVICIO
SOCIAL POR HORAS EN LA
UNIDAD MEDICA

PROFESIONALESY SERVICIO
SOCIAL POR HORAS EQUIVALENTE TITULAR
RECIBE CORREO
ELECTRONICO SE ENTERA Y
ELABORA DE CARTA DE
ACEPTACION DE LA O EL
ESTUDIANTE Y  ENTREGA en
PARA FIRMA. »
RECIBE CARTA DE
ACEPTACION DE LA O EL
- ESTUDIANTE, SE ENTERA,
- FIRMA Y DEVUELVE
RECIBE CARTA DE

ACEPTACION DE LA O DEL
ESTUDIANTE, OBTIENE COPIA
Y RETIENE.

INFORMA VIA CORREO LA

ACEWACION DE CAMPOS
CLINICOS. CONTACTA Via
TELEFONICA A LA O AL

ESTUDIANTE E INFORMA QUE
PUEDE ACUDIR POR LA
CARTA DE A CEPTACION.

(17 )t

ATIENDE LLAMADA, SE
ENTERA ACUDE A
DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGA CION EN SALUD, SE
PRESENTA Y SOLICITA LA
CARTA DE A CEPTACION.

~®

ATIENDE A LA O EL
ESTUDIANTE, LE ENTREGA LA
CARTA DE ACEPTACION EN
ORIGINAL Y COPIA Y OBTIENE

@~
RECIBE

ACEPTACION EN ORIGINAL Y
COPIA, ACUSA DE RECIBO EN
LA COPIAY LA DEVUELVE, SE
RETIRA Y ACUDE A LA

INSTITUCION EDUCATIVA Y
ENTREGA LA CARTA DE
ACEPTA CION ORIGINA L.

(20 )

RECIBE CARTA DE

ACEPTACION ORIGINAL Y DA
SEGUIMIENTO

COR?ESPOND ENTE.

FIN

ACUSE DE RECIBO EN LA
COPIA.
ARCHIVA ACUSE.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  No aplica.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CAMPOS CLINICOS PARA SERVICIO | Fecha: Septiembre de 2025
SOCIAL, PRACTICAS Y ESTANCIAS PROFESIONALES DEL ISSEMYM cédigo: 234C0101420000L/ 07
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Emisioén de la Carta de Liberaciéon de Servicio Social por Horas.
OBJETIVO:

Acreditar la conclusién de servicio social de la o del estudiante durante el periodo estipulado para la prestaciéon de servicio social,
mediante la emision de la carta de liberacion de servicio social por horas.

REFERENCIAS:

— Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, Capitulo |,
Articulos 2, 7, Capitulo Il, Articulo 9, Capitulo VII, Articulo 52, 53, 55, y 59, “Diario Oficial de la Federacion”, 26 de mayo de
1945,

— Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito
Federal, Capitulo VIII, Articulos 85 y 91, “Diario Oficial de la Federacion”,01 de octubre de 1945, ultima reforma 5 de abril

de 2018.
— Ley General de Salud, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 5, 6, fracciones I, II, IIlI, IV, IV Bis, V, VI, VI Bis, VIl y VIII, Articulo
32, 33, fracciones |, Il, Il y IV, Articulo 34, fracciones |, Il, lll y IV, Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulo 78, fracciones I, II, lll y

IV, Capitulo Il, Articulo 84, 85, 86, 87 y 88, “Diario Oficial de la Federacién”, 27 de mayo de 1987.

—  Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-010-SSA3-2012, Educacion en Salud. Utilizacion de Campos Clinicos
para las Practicas Clinicas y el Servicio Social de Enfermeria. Ciudad de México Diario Oficial de la Federacion, 08 de
agosto del 2012.

—  Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de los
establecimientos para la atencion médica como Campos Clinicos para Ciclos Clinicos e internado de pregrado de la
Licenciatura en Medicina. Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion, 21 de octubre del 2014.

— Reglamento para la prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de das Instituciones de Educacion Superior en la
Republica Mexicana, Capitulo |, Articulo 1, 2, y 3, fracciones I, Il y lll, Articulo 4, 5, 6, Capitulo Il, Articulo 7, 8, 10, y 11,
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 1981, reformas y adiciones.

— Lineamientos para obtener la opinion técnico-académica de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud, respecto de la apertura y funcionamiento de Instituciones Particulares de Educacion Superior
dedicadas a la formacion de Recursos Humanos para la Salud. Secretaria de Salud, 1 de abril de 2024.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VIl Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401420000L Direccion de Educacion e Investigacion en Salud, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

—  Oficio numero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Adeudo: Deuda pendiente por el uso o no devolucion de materiales y equipos proporcionados por la
unidad médica a la o al estudiante para la realizacion del servicio social.

Base de Datos: Sistema organizado que recopila y almacena informacion sobre las y los estudiantes como
datos personales, académicos y de participacion en el servicio social.

Carta de Liberacion: Documento que expide el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios para
acreditar que la o el estudiante ha concluido su servicio social para los tramites
correspondientes.

Institucién Educativa: Organizaciones publicas a cargo del Estado y/o privadas con autorizacion o reconocimiento de
validez oficial de estudios, que ofrecen carreras técnicas o profesionales de educacién media
superior y superior.

Servicio Social por Conjunto de actividades de caracter temporal y obligatorio que prestan en un tiempo de 480

horas: horas las y los estudiantes de las carreras técnicas y profesionales, en el que aplicaran los
conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos durante el desarrollo de su formacion.
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INSUMOS:

Oficio mediante el cual se informa la fecha de recepcion del oficio de conclusion del servicio social por horas de la o del
estudiante y la especificaciéon de la informacion que debe contener.

RESULTADOS:

Carta de Liberacion de Servicio Social por horas, emitida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente al seguimiento administrativo en la Unidad Médica.

POLITICAS:

Para la liberacion de servicio social por horas, las unidades médicas deberan considerar de manera objetiva el complimiento
del desarrollo técnico-practico de las y los estudiantes de las areas de salud de campos clinicos en sus unidades.

Las unidades médicas deberan ser objetivas en el cumplimiento del desarrollo tedrico-practico de las y los estudiantes de
las diferentes Instituciones Educativa y obtener la liberacion de servicio social de 480 horas en las unidades médicas sede.

La persona coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o equivalente de la unidad médica tendra 15 dias habiles a partir de la
fecha de conclusion del servicio social para enviar el oficio de conclusion de servicio social por horas y no adeudo de la o
del estudiante para que la persona encargada del servicio social por horas de la Direccion de Educacion e Investigacion en
Salud realice el tramite correspondiente.

El oficio de conclusion de servicio social y no adeudo de la o del estudiante que remita la persona coordinadora, jefa o jefe
de ensefianza o equivalente debera contener la siguiente informacion:

o Datos generales y matricula de la o del estudiante.
e Areade la salud.
e Total de horas prestadas en el area o servicio de la unidad médica.

e Especificar que no se encuentra bajo ninguna situacién de adeudo con la Unidad Médica del
ISSEMYM.

Si al momento de la validacién de la informacion contenida en la solicitud de carta de liberacion de servicio social, esta no
coincide con los registros en la base de datos, la persona responsable de servicio social por horas debera notificar a la
persona titular de la Direccién de Educacion e Investigacion en Salud para que, mediante oficio informe a la persona titular
de la Direccion de la Unidad Médica la no precedencia de la solicitud.

DESARROLLO:

Procedimiento: Emisién de la Carta de Liberacion de Servicio Social por Horas.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ PUESTO S
1. Direccion de Educacién e Elabora oficio en original dirigido a la persona titular de la Direccion de la unidad

Investigacion en  Salud / médica en el que informa la fecha de recepcién del oficio de solicitud de la carta

Responsable de Servicio Social de liberacion de servicio social por horas de la o del estudiante, asi como las

por Horas especificaciones de la informacion que debera contener, entrega para firma a la
persona titular de la Direccién de Educacion e Investigacion en Salud.

2. Direccion de Educacién e Recibe oficio original mediante el cual se informa la fecha de recepcion del oficio

Investigacion en Salud / Titular solicitud de la carta de liberacion del servicio social por horas de la o del
estudiante, asi como las especificaciones de la informacién que debera contener,
se entera, firmay devuelve a la persona responsable de servicio social por horas.

3. Direccion de Educacién e Recibe oficio original firmado obtiene copia para acuse de recibo, los entrega al

Investigacion en  Salud / personal de recepcion de la unidad médica y obtiene copia con acuse de recibo.

Responsable de Servicio Social Archiva copia del oficio.

por Horas

4. Unidad Médica / Personal de Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo en la copia y devuelve,
recepcion Se entera de la solicitud, genera copia del oficio y lo turna a la persona
coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o equivalente para su atencion.
Archiva oficio original.
5. Unidad Meédica / Persona Recibe copia del oficio, se entera de la solicitud y especificaciones de la

Coordinadora, Jefa o Jefe de informacion que debe contener y lo archiva.

Ensefanza o equivalente Obtiene oficio de conclusién de servicio social y no adeudo original emitido por
la persona responsable del area o servicio de la unidad médica donde la o el
estudiante prestoé su servicio social y lo archiva.

Elabora oficio de solicitud de Carta de Liberacion de servicio social por horas de
la o del estudiante dirigido a la persona titular de la Direccion de Educacién e
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Investigacion en Salud original y lo entrega a la persona titular de la Direccion de
la Unidad Médica para firma.

6. Unidad Médica / Titular Recibe original del oficio de solicitud de Carta de Liberacion de servicio social
por horas de la o del estudiante, se entera, lo firma y devuelve a la persona
coordinadora, jefa o jefe de ensefianza o equivalente para su envio.

7. Unidad Médica / Persona Recibe oficio de solicitud de Carta de Liberacion de servicio social por horas de
Coordinadora, Jefa o Jefe de la o del estudiante original firmado, genera copia de acuse, los envia al personal
Ensefianza o equivalente de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud y obtiene acuse de recibo.

Archiva copias del oficio.

8. Direccion de Educacién e Recibe oficio de solicitud de Carta de Liberacion de servicio social por horas de
Investigacion en  Salud / la o del estudiante en original y copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.
Personal Secretarial Registra el asunto en base de datos y entrega el oficio original a la persona titular

de la Direccion de Educacion e Investigaciéon en Salud.

9. Direccion de Educacién e Recibe original del oficio de solicitud de Carta de Liberacion de servicio social
Investigacion en Salud / Titular por horas de la o del estudiante, se entera y lo entrega a la persona responsable

de servicio social por horas para su seguimiento.

10. Direccion de Educacién e Recibe original del oficio de solicitud de Carta de Liberacién de servicio social
Investigacion en Salud/ por horas de la o del estudiante lo revisa, valida la informacién en la base de
Responsable de Servicio Social datos y determina:
por horas ¢La informacién del oficio de solicitud cumple con las especificaciones

solicitadas?

11. Direccion de Educacion e La informacion del oficio de solicitud no cumple con las especificaciones
Investigacion en Salud/ solicitadas.

Responsable de Servicio Social | Escanea el oficio de solicitud de Carta de Liberacién de servicio social por horas
por horas de la o del estudiante, lo envia por correo electrénico a la persona coordinadora,
jefa o jefe de ensefianza o equivalente de la unidad médica para su
complementacion o en su caso correccion de la informacion y le informa via
telefonica las observaciones.
Archiva oficio de solicitud en control interno.

12. Unidad Médica / Persona Recibe oficio de solicitud de Carta de Liberacion de Servicio Social por horas de
Coordinadora Jefa o Jefe de la o del estudiante via correo electrénico, atiende llamada telefénica y se entera
Ensefianza o equivalente de que la informaciéon no cumple con las especificaciones; corrige el oficio,

obtiene firma de la persona titular de la Direccion de la Unidad Médica y lo envia
al personal secretarial de la Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.
Se conecta con la actividad nimero 10.

13. Direccion de Educacién e La informacion del oficio de solicitud si cumple con las especificaciones
Investigacion en Salud/ solicitadas.

Responsable de Servicio Social | Elabora Carta de Liberacion de Servicio Social por horas de la o del estudiante
por horas en original y lo entrega para firma a la persona titular de la Direccion de
Educacion e Investigacion en Salud.

14. Direccion de Educacién e Recibe Carta de Liberacién de Servicio Social por horas, la firma y devuelve a la
Investigacion en Salud/ Titular persona responsable de Servicio Social por horas para su seguimiento.

15. Direccion de Educacion e Recibe Carta de Liberacion de Servicio Social por horas de la o de la estudiante
Investigacion en Salud/ firmada, obtiene copia para acuse de recibo, las envia a la persona coordinadora
Responsable de Servicio Social jefa o jefe de ensefianza o equivalente de la unidad médica correspondiente y
por horas obtiene acuse de recibo en la copia.

Entrega copia con acuse de recibido de la Carta de Liberacién de Servicio Social
por horas de la o del estudiante, copia con acuse de recibo al personal secretarial
de la Direccién de Educacion e Investigacion en Salud para su archivo.
Registra en la base de datos la fecha de entrega de la Carta de Liberacion de
servicio social por horas.

Se conecta con la actividad nimero 17.

16. Unidad Médica /Persona Recibe original y copia de la Carta de Liberacion de Servicio Social por horas de
Coordinadora Jefa o Jefe de la o del estudiante, acusa de recibo en la copia y la devuelve.

Ensefianza o equivalente Procede al seguimiento administrativo en la Institucién Educativa para su entrega
ala o al estudiante.
Se conecta con el procedimiento inherente al seguimiento administrativo
en la Unidad Médica.

17. Direccion 'y Educacién e Recibe copia de Carta de Liberacion de Servicio Social por horas de la o del
Investigacion en Salud / estudiante con acuse de recibo y la archiva.

Personal Secretarial Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

|PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CARTA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL POR HORAS.

DIRECCION DE EDUCACION E

INVESTIGA CION EN SALUD/

RESPONSABLE DE SERVICIO
SOCIAL PORHORAS

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGA CION EN SALUD /
TITULAR

UNIDAD MEDICA / PERSONAL
DE RECEPCION

UNIDAD MEDICA / PERSONA
COORDINADORA, JEFA O JEFE
DE ENSENANZA O
EQUIVALENTE

UNIDAD MEDICA / TITULAR

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGA CION EN SALUD/
PERSONAL SECRETARIAL

INICIO

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A
LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION DE LA UNIDAD
MEDICA EN EL QUE INFORMA
LA FECHA DE RECEPCION DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE LA

CARTA DE LIBERACION DE
SERVICIO SOCIAL POR HORAS
DE LA O DEL ESTUDIANTE, ASI

LAS

COMO
ESPECIFICACIONES, ENTREGA

=Q
RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
FIRMA Y DEVUELVE

PARA.

RECIBE OFICIO  FIRMADO,
OBTIENE COPIA Y ENTREGA,

ARCHIVA COPIA DEL OFICO
PREVIO A CUSE DE RECIBO

~Q

RECIBE OFICIO, ACUSA DE
RECIBO EN LA COPA Y
DEVUELVE, GENERA COPIA Y
TURNA PARA SU ATENCION.
ARCHIVA OFICIO ORIGINAL.

~Q

RECIBE COPIA DEL OFICIO, SE
ENTERA, OBTIENE OFICIO DE
CONCLUSION DE  SERVICO
SOCIAL Y NO ADEUDO
ORGINAL EMITIDO POR LA
PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA O SERVICIO DE LA
UNIDA D MEDICA Y ARCHIVA

EL ABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE CARTA DE

LIBERACION DE SERVICIO
SOCIAL POR HORAS DE LA O
DEL ESTUDIANTE Y ENTREGA
PARA FIRMA

~Q

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE CARTA DE LIBERACION DE
SERVICIO SOCIAL POR HORAS
DE LA O DEL ESTUDIANTE, SE
ENTERA, Lo FIRMA Y
DEVUELVE.

Q-

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE CARTA DE LIBERACION DE

SERVICIO  SOCIAL, GENERA
COPIA Y ENVIA, ARCHIVA
COPIAS DEL OFICIO

=@
RECIBE OFICIO DE SOLICTUD
DE CARTA DE LIBERACION DE

Q:

RECIBE OFIQO DE SOLICITUD,
SE ENTERA Y ENTREGA PARA

SEGUIMIENTO.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
REVISA, VALIDA
INFORMACION EN BASE DE
DATOS Y DETERMINA:

0 1N ORMACI ON DE
45 ESPECIICACIONES

@

ESCANEA EL OFICIO Y ENVIA
VIA  CORREO PARA  SU
COMPLEMENTACION O EN SU
CASO CORRECCION DE LA
INFORMACION Y LE INFORMA
ViA TELEFONICA LAS

OBSERVACIONES, ARCHIVA
OFICIO.
ELABORA CARTA DE

LIBERACION DE SERVIQO
SOCIAL POR HORAS DE LA O
DEL ESTUDIANTE Y ENTREGA
PARA FIRMA

—(14)

RECIBE CARTA DE
LIBERACION DE SERVIQO
SOCIAL  POR HORAS, SE
ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE
PARA SEGUIMENTO.

G-

RECIBE OFICIO Y SE ENTERA
VIA TELEFONICA DE LAS
OBSERVACIONES;  CORRGE
OFICIO, OBTIENE FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION DE LA UNIDAD
MEDICA Y ENViA

SERVICIO SOCIAL, ACUSA DE
RECIBO Y DEVUELVE
REGISTRA ASUNTO EN LA
BASE DE DATOS Y ENTREGA
OFICIO
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|PROCEDIMIENTO: EMISION DE CARTA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL POR HORAS.

DIRECCION DE EDUCACION E

INVESTIGA CION EN SALUD/

RESPONSABLE DE SERV ICIO
SOCIAL PORHORAS

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGA CION EN SALUD /
TITULAR

UNIDAD MEDICA / PERSONAL
DE RECEPCION

UNIDAD MEDICA / PERSONA
COORDINADORA, JEFA O JEFE
DE ENSENANZA O
EQUIVALENTE

UNIDAD MEDICA / TITULAR

DIRECCION DE EDUCACION E
INVESTIGA CION EN SALUD/
PERSONAL SECRETARIAL

%
@

RECIBE CARTA DE
LIBERACION DE SERVKIO
SOCIAL POR HORAS FIRMADA,
OBTIENE COPIA PARA ACUSE
Y ENVIA A LA PERSONA
COORDINADORA JEFA O JEDE
DE ENSENANZA o
EQUIVALENTE, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO Y ENTREGA
AL PERSONAL SECRETARIAL
DE LA  DIRECCION  DE
EDUCACION E INVESTIGACION
EN SALUD. REGISTRA EN BASE
DE  DATOS FECHA DE
ENTREGA.

Q

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DE
LA CARTA DE LIBERACION,
ACUSA DE RECIBO EN LA
COPIA Y LA DEVUELVE
PROCEDE AL SEGUIMENTO
ADMINISTRATIVO ~ EN

INSTITUCION ED UCATIVA

!

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO EN LA
UNIDAD MEDICA

(17

RECIBE  CARTA DE
LIBERACION DE SERVICIO
SOCIAL POR  HORAS,
ACUSA DE RECIBO EN LA
COPIA Y DEVUELVE.
PROCEDE AL SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO EN LA
INSTITUCION  EDUCATIVA
PARA SU ENTREGA A LA O
AL ESTUDIANTE.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica.
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO
y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u operacién relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que se realiza en ese
paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres fases de la
actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
“A” para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no
y cuando existen dos 0 mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucién
0 a sequir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder o la oracion que describa la determinacién que se esta
tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o
sincronizan dos 0 mas flujos de informacion, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las lineas
de unién y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de uniéon
(SIMBOLO BPMN).

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion, de los documentos
y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben
realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la punta de flecha y
puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp, aplicacion informatica de
comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de la linea de unién
(con punta de flecha)

19 0a ol

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencion en el procedimiento.

interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

)/ Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene
o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 89 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Jueves 6 de noviembre de 2025 Secciéon Primera Tomo: CCXX No. 85

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (septiembre de 2025): Elaboraciéon del Manual de Procedimientos de Campos Clinicos para Servicio Social, Practicas
y Estancias Profesionales del ISSEMYM.

DICTAMINACION

El presente documento denominado “Manual de Procedimientos de Campos Clinicos para Servicio Social, Practicas y Estancias
Profesionales del ISSEMYM” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero
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