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5. PROCEDIMIENTO PARA EL. CONTROL OPERATIVO DEL PROGRAMA DE APOYO AL SERVICIO
SOCIAL ADMINISTRATIVO.
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1.0 Proposito

1.1 Asesorar y canalizar a los prestadores de servicio social a las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados que requieran sus servicios. Asl como operar el pago de becas y

otorgar las liberaciones correspondientes.

2.0 Alcance

91 A nivel interno el procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Seleccion de Personal y el
Departamento de Movimientos de Personal en Especializacion. e

29 A nivel externo el procedimiento es aplicable para todo aquel estud’iante gue’desee. prestar-su---
servicio social o practicas profesionales y para que las unidades elaboren s;ﬁéﬁisoi,iqitugi,e;s’de;;eatylgiiantes

para prestar el servicio social . SEFET
2.3 Aplica desde la recepcion del estudiante para el tramite que corresporda hastala entrega del oficio

i

de liberacién de servicio social, practicas profesionales o exencion. i
Fadi i

3.0 Politicas de operacién, normas y tineamientos ‘ ! ) ;’
S e e f

3.1 Los prestadores de servicio social, deberan cumplir con los siguientes requisitos:
a) Los estudiantes de carreras técnicas deberan tener cubiertos el 50% de sus créditos escolares antes
de poder realizar su servicio social.

b) Los estudiantes de licenciatura deberan tener un total del 70% de créditos cubiertos.

3.2 El prestador debera presentar entregar carta de presentacion de su inslitucion educativa.

2 3 Para realizar el servicio social, el prestador debera provenir de una institucion educativa con la que
se tengan firmados acuerdos de colaboracion.

3.4 La aplicacion del programa del servicio social de estudiantes y profesionistas, se sujetara a Io
dispuesto en la Ley Reglamentaria del articulo 5° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos referente al ejercicio de las profesiones y de conformidad al reglamento de prestacion de
servicio social de las instituciones de educacion técnica y superior, piblicas y privadas, éstas uktimas

con reconocimiento oficial.
35 El servicio social se debera realfizar cubriendo un total de 480 horas reglamentarias, en un periodo
no mayor a dos afios, ni menor a seis meses. '

3.6 Las Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados, deberan llevar un
registro de las horas efectivamente laboradas por cada uno de los prestadores, mismas gue deberan
enviar a la Direccién de Personal para su registro en el expediente del prestadaor.
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3.7 La Direccién de Personal efectuara la liberacion de las cartas de término de servicio social o
practicas profesionales ante las Instituciones Educativas.

3.8 No tendran derecho al pago de beca los trabajadores que laboren en las Unidades Administrativas
y Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

3.9 La Direccion General de Recursos Humanos emitira carta de exencion del servicio social a los
trabajadores de la Secretaria, de conformidad con lo establecido en el Art. 91 del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del Art. 5° Constitucional.

3.10 Las Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentradoes, deberan de enviar la
solicitud de prestadores de servicio .social que requeriran para el siguienie afo antes del 31 de
diciemlbre, ' '
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.1 Envia solicitudes de prestadores mediante oficio

Unlcfades‘ Admmiétratfvas
y/o Organos

3.0 Recepcicn de
solicitudes y registro
de requerimientos

3.1 Recibe solicitudes y captura requerimientos por
Unidad Administrativa y tipo de prestador.

1.0 Envio de | a la Subdireccion de Seleccion de Personal o .
solicitudes de - Administrativos
prestadores. » Solicitud de prestadores Desconcentrados
21 Recibe las solicitudes y las tuna al Subdir{.—:‘,ccién de
20 Recepcién de Departamento de Movimientos de Personal en | Seleccion de Personal
solicitudes y turno Especializacion para su registro y aphcacaon
Departamento de

4.0 Solicitud de
prestadores

41 Solicita mediante oficio a cada una de las
instituciones ~ educativas  la  asignacion  de

prestadores de servicio social, asi mismo se efectué |;

el registro de los programas a los que se asignaran.

5.0 Registra
programas y envia
respuesta

Registra programas y envia respuesta con las
claves asignadas al Departamento de Movimientos
de Personal en Formacion

6.0 Recepcion de
programas y claves

6.1 Recibe claves de los programas autorizados por
las instituciones educativas y registra estos para su
consulta.

Departamento de
Movimientos de Personal
en Especializacion

Mowmlentozrde Perso_nai _

LIT—

7.0 Entrevista y
lienado de formato

71 Recibe oficio de solicitud de institucion
educativa y/o unidad administrativa para que el
estudiante preste su servicio social o practica
profesional.

Departamento de
Movimientos de Personal
en Especializacion

de registro  Oficio. de' presentacion de ‘!a unidad
administrativa o institucién educativa
7.2 Entrevista al estudiante y verifica si la carrera se
B encuentra registrada en los programas de la
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dependencia.

Procede,

No, le informa al estudiante que no existen
programas registrados que se vinculen con la
carrera que cursa. (fin del tramite)

Si, entrega hoja de registro al estudiante para su
llenado y solicita documentacion:

Carta u oficio de presentacion de la institucion
educativa,

Carta compromiso (si es necesario),

Cartilla de registro de S.S.

Un foto tamafio infantil reciente,

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

L3

£aso.)
Constancia de créditos.

7.3 Elabora oficio de presentacion ante fa Unidad
Administrativa que cubre las necesidades del
estudiante.
7.4 Remite a la Subdireccion de Seleccion de
Personal oficios de presentacion.

o

Registro Federal de Contribuyentes {de ser el

8.1 Recibe y firma los oficios de aceptacion, inicio o Subdireccion de
terming Seleccion de Personal
8.0 Firmas de oficios 8.3 Remite 'al Depaftqrnent'o de MOV|m|ento§ de
Personal en Especializacion para su envie 0
entrega.
Departamento de

0.0 Envio de
estudiante a
unidades solicitantes

9.1 Entrega oficio correspondiente al estudiante y fo
envia para entrevista y/o aceptacion a las Unidades
Administrativas  y/o  Organos  Administrativos

Desconcentrados.

Movimientos de Personal
en Formacion

e
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10.1 Elabora oficio y envia al Departamento de Unidades Administrativas

10.0 Envio de oficio y | Movimientos  de Personal en Especializacion, [¥/© Organos

controles de anexando las tarjetas, listas o controles de Administrativos

asistencia asistencia del estudiante. Desconcentrados
Departamento de

11.0 Recepcion de
contro! de asistencia

11 1 Recibe oficio de las Unidades Administrativas
con las tarjetas, listas o controles de asistencia del

estudiante.

Movimientas de Personal
en Especializacion

12.0 Captura pagos
de beca

12.1 Captura los pagos de beca de los cases
autorizados conforme al presupuesto asignado, e
informa a la unidad para el pago correspondiente.

Departamento de
Movimientos de Personal
en Especializacion

13.0 Registra y
contabiliza horas

13.2 En los casos de exencion, recibe:

13.1 Registra oficio y total de horas, contabiliza
hasta el cumplimiento def periodo y horas.

e Oficio de solicitud de la unidad de adscripcic‘mf
del trabajador anexando: !
i

» Constancia de servicios con fecha de ingreso q
la Secretaria de Salud,

i
» Copia del Ultimo talon de pago, E
;

Departamento de
Movimientos de Personal

e 1 Foto tamafo infantil

14.0 Elabora oficio
de termino o

exencion y entrega al
estudiante

141 Elabora oficio de término de servicio social,
practicas profesionales o exencién de servicio

social

14.2 Entrega al estudiante el oficio original y dos
copias, y turna copia a la Unidad Administrativa.

Departamento de
Movimientos de Personal
en Especializacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Ley Reglamentaria del articulo 5° de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos (Capitulo VIT)

No aplica

Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Capituio VIII)

No aplica

7.0 Registros

Solicitud de prestadores Departamento de
de servicio social 3 afios Movimientos de Personal en No aplica
administrativo Especializacion
- . Departamento de
Oficio de Presentacion y < part .
iy 3 afios Movimientos de Personal en No aplica
Aceptacion e
Especializacion
- : - Depariamento de
Oficios de Liberacion o - part: t :
iy 3 anos Movimientos de Personal en No aplica
Exencion L
Especializacion
Departamento de
Documentos de control de - partan .
. X 3 afnos Movimientos de Personal en No aplica
asistencia e
Especializacion
; : Departamento de
Hoja de registro del - i .
ja € g 3 afos Movimientos de Personal en No aplica
estudiante Lo
Especializacion
. : Departamento de
Hoja de registro de " part: .
: - 3 afios Movimientos de Personal en No aplica
asistencia N . ..
TEETTE Especializacion
- . O ..~ | Departamento de
Tarjeta o coffralide - - oL panam :
. : : Movimientos de Personal en No aplica
asistencia r L
oL Especializacicn
‘{‘ W :“ir&i
b
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8.0 Glosario

8.1 Lineamientos: Documento normativo emitido por ta Direccion General de Recursos Humanos que
sirve como gufa a las unidades responsabies para el framite de los movimientas que generan un pago
de beca.

8.2 Carta o constancia de créditos académicos: Documento oficial que expiden las Instituciones
Educativas, mismo que contiene los datos generales de! estudiante, carrera y totai o porcentaje de
créditos académicos cursados.

8.3 Servicio Social: Se entiende por servicio social el trabajo de caracter temporal que ejecuten y
presten los profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y el Estado.

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Constancia global de movimientos para prestadores de servicio social Administrativo,
10.2 Hoja de registro de asistencia
10.3 Carta de Presentacion,

10.4 Hoja de registro del estudiante,
10.5 Oficio de aceptacion,

10.6 Oficio de Liberacion,

10.7 Oficio de Exencion,

10.8 Tarjeta o controf de asistencia
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