MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES

RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
DESARROLLAR Y ADMINISTRAR CON POLITICAS DE CALIDAD LOS RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO ESTRATEGICO: CON EL OBJETO DE QUE LA SECRETARIA OPERE DE FORMA TRANSPARENTE, EFICIENTE

Y EFICAZ.

OBJETIVO

Administrar programas de Servicio Social y/o Practicas Profesionales con las instituciones educativas, a
través de la asignacion de Prestadores interesados en realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesio-
nales, asi como llevar el control y seguimiento de las actividades de los prestadores, para apoyar eficaz y
eficientemente la operaciéon de las actividades de la SICT.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Este procedimiento se llevara a cabo de acuerdo con las politicas especificadas en los Lineamientos
pata la Operacién del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en las Unidades Administrativas
Centrales.

2. Tratandose de trabajadores activos de la SICT que tengan laborando un minimo de 6 meses y un dia
en la dependencia, podran liberar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales conforme al Art. 91
del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, presentando la
documentacién que se indica en este procedimiento.

3. Paralos efectos del presente procedimiento, se entendera por:

¢ Practicas Profesionales: son las actividades curriculares o extracurriculares que
el alumno realiza con el propésito de consolidar y complementar el desarrollo de
sus competencias y conocimientos adquiridos en su formacién académica y
éstas requieren el cumplimiento de un determinado nimero de horas, establecidas por
cada Institucion Educativa.

e Servicio Social: es la realizacion obligatoria de actividades temporales que
ejecutan los estudiantes de carreras técnicas y profesionales, tendientes a la aplicacion
de los conocimientos que hayan obtenido y que impliquen el ejercicio de la practica
profesional en beneficio de la sociedad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo
01 Departamento de Seleccion de | Solicita por correo electronico en el mes de | 1 hora
Personal y Servicio Social noviembre a las Unidades Administrativas

Centrales que especifiquen los detalles del
programa de las actividades , conforme al formato
“Deteccion de Necesidades de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales” MP-711-PR12-P01-F01.

02 Unidades Administrativas Define los detalles del servicio que se realizara, en | 20 dias
Centrales la “Deteccién de Necesidades de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales” MP-711-PR12-P01-
F01 y envia al Departamento de Seleccion de
Personal y Servicio Social.

03 Departamento de Selecciéon de | Revisa que las actividades descritas en la | 20 dfas
Personal y Servicio Social “Deteccion de Necesidades de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales” MP-711-PR12-P01-F01,

sean acordes a la carrera del estudiante.

a)  No Cumple:

Solicita correccién mediante correo electronico
a las Unidades Administrativas Centrales.
(Conecta con actividad 2)

b) Cumple:

Acusa de recibido mediante correo electrénico a
las Unidades Administrativas Centrales. Pasa a la
siguiente actividad.

04 Revisa en carpetas electronicas si cuenta con 20
“Carta de Intencion” MP-711-PR12-P01-F02 | minutos
para formalizar el programa de vinculacién con
las Instituciones Educativas, a fin de que los
Prestadores lleven a cabo su Servicio Social y/o
Pricticas Profesionales.

a) No cuenta con Carta de Intencion:

Se comunica con la Institucion Educativa a fin
de acordar y formalizar un programa de
vinculacién. Pasa a la siguiente actividad.

b)  Si cuenta con Carta de Intencion:
Conecta con la actividad 7.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo
05 Institucion Educativa Revisa las clausulas de la “Carta de Intenciéon” | 10 horas
MP-711-PR12-P01-F02 y, en su caso, firma para
dar el visto bueno.
a) En caso de no estar de acuerdo:
Aclaran dudas y en su caso realizan
modificaciones al llenado del formato
b) En caso de estar de acuerdo:
Firma 2 tantos originales de la Carta de
Intencién y envia por correo electréonico a la
Direccién de Ingreso y Desarrollo de Personal.

06 | Direccion de Ingreso y Firma en dos tantos originales, la “Carta de | 2horas

Desarrollo de Personal Intencion” MP-711-PR12-P01-F02 para
formalizar el programa de vinculacion.
¢ 1 Original se envia a la Institucion Educativa.
e 1 Original se digitaliza y archiva en las
instalaciones de la SICT.

07 | Departamento de Seleccion de | Publica en el Portal de la SICT en el mes de Enero, 1 dia
Personal y Servicio Social la “Detecciéon de Necesidades de Servicio Social

y/o Practicas Profesionales” MP-711-PR12-P01-
F01, para que los Prestadores/Candidatos, se
postulen a la vacante de su interés.

08 Prestador/Candidato de Solicita entrevista para la vacante de su interés, via 1 dia
Servicio Social y/o Practicas telefonica o por correo electrénico, al contacto de
Profesionales la Unidad Administrativa Central.

09 | Unidades Administrativas Lleva a cabo la entrevista y explica las 1 dia

Centrales

caractetisticas de la vacante para que el Prestador/
Candidato conozca las condiciones del servicio.
a) Si cumple:
Solicita al Prestador/Candidato la
documentacioén para iniciar tramite.
b) No cumple:
Se hace del conocimiento al Prestador/
Candidato para que contintie con su bisqueda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo

en cualquier otra Unidad Administrativa Central
si es de su interés.

10 Prestador/Candidato de Presenta los siguientes documentos: 1 dia
Servicio Social y/o Practicas e (Carta de Presentaciéon emitida por la
Profesionales Institucién Educativa, con membrete, sello

y firma original del Representante de la
Institucidn, indicando el porcentaje de
créditos cubiertos, asi como el nimero total
de horas de Setrvicio Social o Practicas
Profesionales a cubrit.

¢ Dos fotografias recientes tamafo infantil, a
color o blanco y negro.

e Si se trata de mayores de edad,
Identificaciéon Oficial vigente.

e CURP

e Acta de Nacimiento

e “Solicitud de Registro” MP-711-PR12-

P01-F03.
e “Carta Compromiso” MP-711-PR12-P01-
F04.
11 Unidades Administrativas Para el caso de tratarse de un trabajador activo que 1 dia
Centrales tenga mas de seis meses laborando en las

Unidades Administrativas Centrales de la SICT,
que desee liberar Servicio Social/Practicas
Profesionales por Art. 91, debe presentar los
siguientes documentos a su unidad de adscripcion

En caso de que la Institucion Educativa lo
requiera, oficio firmado y sellado por el
Director o Coordinador de Administracién de
la Unidad Administrativa Central constatando
y/o avalando que las actividades que desempena
el servidor publico son afines a su petfil
académico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES

RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo
e C(Carta de Presentaciéon emitida por la
Institucion Educativa y dirigida a la
DGRH, en la que se indique nombre
completo del trabajador, la carrera cursada
y el porcentaje de créditos cubiertos.
e “Solicitud de Registro Art. 91°” MP-711-
PR12-P01-F05.
e Una fotografia reciente tamafo infantil, a
color o en blanco y negro
e  Copia del ultimo talén de pago.
e Copia de constancia de servicio activo
expedida por el Area de Recursos
Humanos de la Unidad Administrativa
Central de adscripcion, firmada y sellada.
e Copia del dltimo nombramiento vigente.
e  Copia de identificacion oficial vigente.
e Copia CURP.

12 Revisa que la documentaciéon esté completa y 20
cumpla con los requisitos de los Lineamientos | minutos
para la Operacién del Servicio Social y Practicas
Profesionales y con el formato “Deteccion de
Necesidades de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales”MP-711-PR12-P01-F01”
requisitado previamente.

a) Si Cumple:
Envia la documentacion a la Direccién de Ingreso
y Desarrollo de Personal.
b) No Cumple:
Solicita al Prestador/Candidato, las correcciones
necesarias. (Conecta con la actividad 11)
13 | Departamento de Seleccion de | Verifica: 20
Personal y Servicio Social ¢ Que los documentos enviados por las | minutos
Unidades Administrativas Centrales se
encuentren completos.
¢ Que los documentos para la liberacién del
servicio social por Art. 91° remitidos por la
unidad administrativa de adscripcién del
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo

trabajador cumplan con las caracteristicas
especificadas en los Lineamientos para la
Operacion del Servicio Social y Practicas
Profesionales (Conecta con la actividad 24)
¢ Que los documentos de Solicitud de
Registro, Aceptacion y Credencial del
Prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, y la Carta Compromiso,
cumplan con las caracteristicas
especificadas en los Lineamientos para la
Operacion del Servicio Social y Practicas
Profesionales y que sea acorde con el
formato “Detecciéon de Necesidades de
Prestadores de Servicio Social y/o Pricticas
Profesionales” MP-711-PR12-P01-F01.

14 Elabora en original la “Carta de Inicio” MP-711- 1 dia
PR12-P01-F06 con los datos contenidos en la
Carta de Presentacion emitida por la Institucion
Educativa, para dar aviso a la Instituciéon que el
Prestador/Candidato fue aceptado enla SICT y la
fecha de inicio de los setrvicios

Distribuye de la siguiente manera:

o 1 original se proporciona al
Prestador/Candidato de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, para entregarlo en
la Institucién Educativa.

e 1 copia para el acuse de recibo de la DGRH

y resguardo.

15 | Prestador/Candidato de Recoge documento original de “Carta de Inicio” 1 dia
Servicio Social y/o Practicas MP-711-PR12-P01-F06 y la presenta en la
Profesionales Institucion Educativa.

16 Desempefia las actividades de acuerdo al | Aproxima

documento “Aceptacion y Credencial del (la) | damente
Prestador (a) de Servicio Social y/o Pricticas | 6 mese
Profesionales” MP-711-PR12-P01-F07.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo
17 Elabora el “Reporte de Actividades y Asistencia” | 1 dfa

MP-711-PR12-P01-FO8 y lo envia al
Departamento de Seleccién de Personal y Servicio
Social, dentro de los primeros 5 dfas habiles
posteriores al cierre de mes, para llevar a cabo el
control de horas y verificar que el servicio se esté
prestando en el horario asignado.

18 Departamento de Selecciéon de | Revisa de acuerdo con el “Reporte de Actividades 1 hora
Personal y Servicio Social y Asistencia” MP-711-PR12-P01-F08 y con base
en el documento de “Aceptacion y Credencial del
(la) Prestador (a) de Servicio Social y/o Pricticas
Profesionales” MP-711-PR12-01-F07, lo

siguiente.

¢ Que el Prestador de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, se encuentre
realizando las actividades designadas

e Y que el servicio se esté prestando en el
horario asignado

No cumple:
Notifica via cortreo electronico a las
Unidades Administrativas Centrales para
realizar las correcciones

Si cumple
Registra las horas en la Base de Datos de
Prestadores de Servicio Social/ Practicas
Profesionales y Art 91°.

19 Realizar llamadas de seguimiento al Prestador de | 5 minutos
Servicio Social y/o Practicas Profesionales,
mensualmente para:

e Verificar la permanencia del Prestador del
Servicio Social

o Resolver dudas del Servicio Social
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo

20 | Prestador/Candidato de Elabora “Evaluacién Final del (la) Prestador (a) | 1 hora
Servicio Social y/o Practicas del Servicio Social y/o Practicas Profesionales”
Profesionales MP-711-PR12-P01-F09, al finalizar la prestacion

del servicio social.

21 Unidades Administrativas Requisita la Evaluacion Final del (la) Prestador (a) 1 hora

Centrales del Servicio Social y/o Practicas Profesionales”
MP-711-PR12-P01-F09 y recaba firmas del
Prestador/Candidato, elabora Oficio de Término
y envia al Departamento de Seleccion de Personal
y Servicio Social.

22 | Departamento de Seleccion de | Valida la informaciéon remitida por las Unidades 30

Personal y Servicio Social Administrativas Centrales: minutos
e  Que se encuentre completo el documento
“Evaluacion Final del (la) Prestador (a) del
Servicio Social y/o Pricticas Profesionales”
MP-711-PR12-P01-F09 y el Oficio de
Término.
e Numero de horas en la Base de Datos de
Prestadores de Servicio Social/Practicas
Profesionales y Art. 91°.
23 Elabora “Carta de Término” MP-711-PR12-P01- 20
F10 y/o “Carta de Liberacion Art. 91” MP-711- minutos
PR12-P01-F11.

24 Prestador/Candidato de Recoge “Carta de Término” MP-711-PR12-P01- 6 dias
Servicio Social y/o Practicas F10 y/o “Carta de Liberacion” Art. 91 MP-711-
Profesionales y /o Trabajador | PR12-P01-F11.

Activo de la SICT en las
unidades administrativas
centrales

25 | Direcciéon de Ingreso y Integra al expediente “Carta de Término” MP- 1 hora
Desarrollo de Personal / 711-PR12-P01-F10 y/o “Carta de Liberacién”

Institucién Educativa Art. 91 MP-711-PR12-P01-F11.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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