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24. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE 

PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL
1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades para recibir y canalizar a prestadores de Servicio Social, que desean llevar a cabo su servicio social en las áreas de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la S.P.P.S.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Operación, será la responsable de autorizar que el estudiante realice su servicio social en las áreas de la S.P.P.S.

3.2 La D.O., será la responsable de autorizar los documentos generados.

3.3 El Departamento de Coordinación Operativa, será el responsable de elaborar y dar trámite a los documentos generados, ante las áreas correspondientes.

3.4 El D.C.O., será el responsable de turnar mensualmente la lista de asistencia del prestador de servicio social a la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal).
3.5 La fecha de inicio del servicio social, será con 1ro. o 16 del mes que corresponda.

3.6 Para realizar el servicio social, será requisito que el estudiante cuente con el 70% de los créditos académicos para licenciatura y el 50% para carrera técnicas.

3.7 El D.C.O., proporcionará el formato de lista de asistencia.

3.8 El área solicitante, será la responsable de supervisar y controlar la asistencia diaria del prestador, así como enviarla, mensualmente, al D.C.O.

3.9 La D.G.R.H. (Dirección de Personal), será la responsable de elaborar la liberación del Servicio Social, una vez que el prestador haya cubierto el tiempo y número de horas requeridas por la institución educativa.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de servicio social
	1.1 Solicita y se presenta el interesado a la Dirección de Operación de la S.P.P.S. llevar a cabo su servicio social.
	Interesado

	2.0 Recepción y canalización del interesado
	2.1 Recibe y canaliza al interesado al Departamento de Coordinación Operativa.
	Dirección de Operación

	3.0 Recepción, entrevista y análisis de la propuesta
	3.1 Recibe y entrevista al interesado.
3.2 Analiza y verifica que el perfil académico cubra las necesidades de las áreas solicitantes.
Procede:

No: Indica al interesado motivos. Termina Procedimiento.

Sí: Continúa procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Solicitud y envío de documentos
	4.1 Solicita al interesado la constancia de créditos y, verifica que cumpla con las condiciones de créditos mínimos, para llevar a cabo su servicio social.
4.2 Elabora, recaba firma y envía oficio a la D.G.R.H. (Dirección de Personal) para solicitar autorización de servicio social.
· Oficio
· Constancia de créditos
	Departamento de Coordinación Operativa

	5.0 Recepción y verificación de documentos
	5.1 Recibe oficio y constancia de créditos.
5.2 Verifica convenio.
· Oficio
· Constancia de créditos

Procede:

No: Indica motivo de rechazo. Termina Procedimiento.

Sí: Acusa de recibo. 
	D.G.R.H.

(Dirección de Personal)

	6.0 Recepción y turno de oficios de presentación y aceptación
	6.1 Recibe de la D.G.R.H. (Dirección de Personal), a través del prestador de servicio social, oficio de presentación y copia del oficio de aceptación y, turna al D.C.O.

· Oficio
· Copia de oficio
	Dirección de Operación


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Recepción y notificación de inicio de servicio social
	7.1 Recibe oficio de presentación y copia del oficio de aceptación y, notifica a través de memorándum al titular del área y al prestador de servicio social, fecha de inicio.

· Oficio
· Copia de oficio

· Memorándum
	Departamento de Coordinación Operativa

	8.0 Recepción, inducción y control 
	8.1 Recibe al interesado junto con el memorándum e induce al prestador de servicio social en las actividades que realizará.

8.2 Controla la asistencia y envía mensualmente el formato (F39).
· Memorándum
· Formato (F39)
	Áreas de la S.P.P.S.

	9.0 Recepción, elaboración de oficio y envío de formato 
	9.1 Recibe y registra el formato (F39).
9.2 Elabora, recaba firma y envía oficio junto con el formato (F39).
· Oficio
· Formato (F39)
	Departamento de Coordinación Operativa

	10.0 Recepción y liberación de servicio social
	10.1 Recibe oficio y formato (F39) y contabiliza horas de servicio.

10.2 Elabora oficio de liberación del servicio social, y envía copia a la D.O., una vez cubiertas las horas.
· Oficio
· Formato (F39)

· Copia de oficio
	D.G.R.H.
(Dirección de Personal)

	11.0 Recepción y turno
	11.1 Recibe copia de liberación del servicio social y turna al D.C.O.
· Copia del oficio
	Dirección de Operación

	12.0 Recepción y resguardo 
	12.1 Recibe  y resguarda copia de liberación del servicio social.
· Copia de oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Constancia de créditos
	Nombre del prestador

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05

	Listas de asistencia
	Nombre del prestador


7.0 Registros 

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

	Acuse recibo de oficio de entrega de Listas de Asistencia
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Copia de oficio de Aceptación
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Copia oficio de Liberación
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Copia de Listas de Asistencia
	5 años
	D.G.R.H. 

(Dirección de Personal)
	Nombre del alumno

	Oficio de Presentación
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio


8.0 Glosario
8.1 Constancia de Créditos: Documento expedido por la institución educativa mediante el cual hace constar los créditos concluidos en alguna carrera profesional o técnica.
8.2 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.
8.3 D.O.: Dirección de Operación.
8.4 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.5 Interesado: Estudiante que solicita prestar sus servicios para llevar a cabo su servicio social.
8.6 Oficio de aceptación: Documento oficial expedido por la Dirección de Personal mediante el cual notifica la aceptación del interesado.
8.7 Oficio de Liberación: Documento oficial mediante el cual se notifica que el prestador concluyó su servicio social en la Dependencia.
8.8 Oficio de Presentación: Documento oficial mediante el cual se informa que fue aceptado el estudio para prestar su servicio social.
8.9 Perfil académico: Formación académica que se orienta hacia una especialidad en particular
8.10 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Lista de Asistencia (F39).
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