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1. Introduccion:

El presente manual es un documento de consulta para el propio personal, los
usuarios, asi como un mecanismo auxiliar en la induccion del personal de nuevo
ingreso, dado que se describe en forma detallada el desarrollo de las actividades de
los procedimientos que integran a la Direccion de Servicio Social, Préacticas
Profesionales y Vinculacion Laboral (DSSPPyVL) a través de sus departamentos y

areas.

Dentro del mismo se establece el seguimiento y control de cada actividad para el
alcance de los objetivos a fin de elevar la calidad del servicio que ofrecemos con la
mejora continua y contribuyendo al macroproceso de ensefianza y aprendizaje de

la Universidad.
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2. Objetivo del Manual:

Establecer un instrumento de apoyo y consulta para la 6ptima realizacion de las
actividades de los departamentos y areas de la Direccion de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral garantizando el logro de objetivos y

al mismo tiempo ser una guia para el personal de nuevo ingreso.
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3. Procedimientos:

Administracion de Servicio Social
Administracion de Practicas Profesionales
Gestion de Vinculaciéon Laboral
Programas Sociales

el Fd I L
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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Vincular la labor de los (las) prestadores (as) de servicio social de todas
las licenciaturas con la realidad social mexicana para dar respuesta
OBJETIVO: comprometida a la poblacion mas necesitada del pais a través de un
trabajo profesional que fortalezca el vinculo universidad—sociedad.
ALCANCE: Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion
Laboral, Institutos y Escuelas Superiores.

Fecha de elaboracién: 19/05/2016 Fecha de Actualizacion: 25/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
l.  Planeacion
Departamento de Planeacion (DPP):

1. Solicita verbalmente la elaboracién y entrega de propuesta del proyecto que sera
considerado en el Programa Anual Operativo (PAO) en la forma y fecha
establecida.

Departamento de Servicio Social (DSS):

2. Elabora proyecto a tomarse en cuenta en el PAO institucional programando
actividades para la realizacion de servicio social aplicables a todos los programas
educativos.

II. Etapa Inicial
Departamento de Servicio Social (DSS):

3. Realiza la programacion de las actividades concernientes a la promocion y difusion
del proceso con los responsables de vinculacion o servicio social de Institutos y
Escuelas Superiores y unidades receptoras a través de correo electrénico
enviando informacion referente al proceso.

4. Calendariza las actividades en el SASS de las licenciaturas y periodos a
promocionar:

Alumno

Duracion del periodo

Preinscripcion

Consulta de Proyectos

Inscripcion

Periodo para Carta de Presentacion
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Unidad Receptora

Registro de unidades receptoras
Registro de proyectos

Areas de Salud
Departamento de Servicio Social (DSS):

5. Recibe por parte de la Direccion de Profesionalizacion en Salud y Calidad en el
Servicio de la Secretaria de Salud del Estado de Hidalgo a través de oficio las
fechas, requisitos y documentacién que deberan entregar el pasante a través del
Departamento de Servicio Social para solicitar un
campo clinico en las siguientes modalidades.

e Campo Clinico Federal por Investigacion
e Campo clinico como trabajador
e Campo clinico por enfermedad

6. Elabora y envia por oficio y/o correo electrénico al Director del ICSa y Escuela
Superior de Tlahuelilpan las fechas, requisitos y documentacion que debera
entregar el pasante para solicitar un campo clinico

7. Solicita a través de oficio y correo electrénico al director del Instituto de Ciencias
de la Salud (ICSa) y Escuela Superior de Tlahuelilpan (ESTI) y Huejutla (ESHu) el
listado de pasantes por licenciatura que realizaran servicio social para los periodos
anuales de febrero — enero y agosto — julio.

8. Elaboray envia a través de oficio a la Direccion de Profesionalizacion en Salud y
Calidad en el Servicio (DPSCS) de la Secretaria de Salud en el Estado de Hidalgo
el listado de aspirantes a realizar servicio social en los periodos anuales de febrero
— enero y agosto — julio.

Director de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral
(DSSPPyVL):

9. Recibe por parte de la Direccion de Profesionalizacién en Salud y Calidad de la
Secretaria de Salud en el Estado de Hidalgo la invitacion para que asista a la
reunion para acordar los campos clinicos para los periodos febrero — enero y
agosto — julio en los meses de abril y octubre respectivamente.

10.Acude en conjunto con el (la) jefe (a) de departamento a la Direccion de
Profesionalizacion en Salud y Calidad de la Secretaria de Salud en el Estado de
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Hidalgo a participar en la reunion de distribuciébn de campos clinicos para los
periodos febrero — enero y agosto — julio en los meses de abril y octubre
respectivamente.

Departamento de Servicio Social (DSS):

11.Recibe por parte de la Direccion del ICSa y de las Escuelas Superiores de
Tlahuelilpan y Huejutla el listado de pasantes que realizaran servicio social durante
doce meses en las diferentes instituciones o dependencias que tienen convenios
con la UAEH; asi como las solicitudes de apertura de campos clinicos de los
pasantes del listado otorgadas por las DES.

12.Elabora y entrega los oficios de solicitud de campo clinico a los pasantes
propuestos para ocupar esas plazas.

13.Elabora y envia oficio y/o correo electrénico informando al director del ICSa y de
las Escuelas Superiores de Tlahuelilpan y Huejutla las fechas para impartir el
Curso de Induccion, seleccién de plaza y platica administrativa al proceso de
servicio social.

14.0rganiza el curso de induccién para los pasantes de las &reas de Salud del ICSa
y Escuela Superior de Tlahuelilpan y Huejutla en donde las Instancias de salud les
dan a conocer a los pasantes caracteristicas de los campos clinicos, monto de
becas, asi como derechos y obligaciones de los pasantes.

15.Acuden a la seleccion de plaza jefe (a) de departamento y personal de apoyo para
hacer el registro de la asignacion por promedio de campos clinicos en las
diferentes instancias de salud pertenecientes al Comité Interinstitucional para la
Formacion del Recurso Humano para la Salud CIFRHS.

16.Valida e inscribe a los pasantes de las Areas de la Salud del ICSay de las Escuelas
Superiores de acuerdo a la seleccion de plaza organizada en vinculacion
Secretaria de Salud y Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y
Vinculacién Laboral.

17.Imprime y hace la entrega a las instancias de salud a través de oficio de las Cartas
de Presentacion de los pasantes de los periodos febrero — enero y agosto — julio.

Servicio Social 6 meses
Departamento de Servicio Social (DSS):
18.Elabora la presentacion que contiene la Etapa Inicial dirigido a los alumnos que

realizaran servicio social y enviado electronicamente a los responsables de
vinculacion de los Institutos y Escuelas Superiores.
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19.Solicita al responsable del micrositio y redes sociales de la DSSPPYVL la
publicacién de la presentacion de la Etapa Inicial al Servicio Social.

20. Solicita por correo electrénico al Jefe del Departamento de Vinculacion Laboral el
listado de las Unidades Receptoras

21.Envia la convocatoria para la actualizacion de proyectos y/o programas para
formar parte del catalogo de Unidades Receptoras de la DSSPPYVL

22.Valida los proyectos de las Instituciones y dependencias. (Oficios de
incorporacion)

23.Realiza un analisis de plazas tomando como base el niamero de alumnos
solicitantes o egresados por programa educativo VS alumnos solicitados por cada
unidad receptora como criterio para autorizar minimo un alumno.

24.Publica en el SASS el catalogo de plazas para que los aspirantes a servicio social
puedan consultar y seleccionar un espacio de prestacion.

25.Recibe las solicitudes de asignacion directa y da seguimiento a los alumnos que
dan continuacién al proceso de practicas profesionales a servicio social y los
trabajadores al servicio del estado.

26.Inscribe de forma automatica de acuerdo al promedio a los alumnos que
seleccionaron y priorizaron por lo menos cinco unidades receptoras de su interés.

27.Actualiza el M6dulo de Servicio Social para que los alumnos puedan visualizar la
unidad receptora donde quedaron asignados.

28.Notifica al alumno a través de correo electrénico que no fue beneficiado con una
unidad receptora y los convoca a realizar nuevamente su seleccion.

29. Habilita el SASS para los alumnos que aun no han sido favorecidos con una
unidad receptora hagan su seleccion de tres proyectos y poder quedar asignados.

30.Notifica por correo electrénico a los coordinadores de vinculacién las fechas
propuestas para realizar la entrega de las cartas de presentacion e impartir la
platica administrativa al servicio social.

31.Recibe la autorizacion por parte de coordinadores de vinculacion y responsables

de servicio social para la entrega de cartas de presentacion y platica administrativa
al servicio social.

10
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32.Solicita (a la) responsable de la DSSPPYVL el disefio de la convocatoria para la
entrega de Cartas de presentacion y platica administrativa al servicio social.

33.Emite e imprime a través de la liga
http://sistemas.uach.edu.mx/dv/dss/cartasSS/index.php las cartas de presentacion para
su entrega.

34.Acude a las DES y/o hacen entrega a los coordinadores de vinculacion de las
Cartas de Presentacion haciendo un registro a través de listados.

35.0rganiza el encuentro de experiencias invitando a ex prestadores y asesores
académicos que den sus experiencias a las nuevas generaciones.

lll. Etapade Seguimiento
Areas de la Salud
Departamento de Servicio Social

36.Envia a través del correo personal de los pasantes la presentacion de la platica
Administrativa al proceso de servicio social donde establece fechas, formatos y
documentos a entregar por parte del pasante.

37.Recibe del pasante los siguientes documentos para la integracion y resguardo en
el expediente personalizado del alumno:

Folder personalizado con datos académicos del alumno

Ficha de identificacion

Nombramiento (Constancia de adscripcion)

Oficio de presentacién

Estos ultimos expedidos por la Secretaria de Salud del Estado de Hidalgo.
Carta de Aceptacion (expedida por la institucién por convenio)

e Documento que compruebe la vigencia de derechos de seguridad social

e Informe de seguimiento

6 meses
Departamento de Servicio Social
38.Recibe en las fechas establecidas los documentos de inicio de las diferentes

licenciaturas para integracion y resguardo en el expediente personalizado del
alumno:
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Folder personalizado con datos académicos del alumno

Carta de aceptacion

Plan de actividades

Reporte de seguimiento

Tira de materias

Documento que compruebe la vigencia de derechos de seguridad social

39.Registra en bases de datos la informacion de documentos entregados por los
prestadores.

40. Notifica a través del correo electrénico registrado por el prestador en el SASS el
incumplimiento de entrega de documentaciéon a quien aplique.

41.Notifica y adjunta electrénicamente la base de datos de los prestadores que estan
inscritos y han cumplido con el seguimiento del servicio social a los coordinadores
de vinculacion de Institutos y Escuelas Superiores.

42.Reporta mensualmente al Departamento de Planeacidon informacion estadistica
sobre el proceso de servicio social.

IV. Etapade Término
Departamento de Servicio Social

43.Recibe en las fechas establecidas por parte de los alumnos que han concluido
satisfactoriamente la prestacion de servicio social la siguiente documentacion:

Documentos de liberacién

Documento comprobatorio de término

Reporte de Cierre o Informe Global

Evaluacion de la unidad receptora respecto al desemperio del prestador
Recibo de pago

Fotografia Ovalo

44.Registra en bases de datos la informacion de documentos entregados por los
prestadores.

45.Solicita al alumno a través de correo electronico en fechas establecidas la
contestacion del cuestionario que mide el grado de satisfaccion del alumno en
relacion al proceso de servicio social para generar propuestas de mejora.

46.Solicita la actualizaciéon del documento de Constancia de Servicio Social a la
Direccion de Imagen y Mercadotecnia.

12
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47.Actualiza y verifica la informacién que se entregara a Editorial Universitaria para la
impresion de los datos de alumnos que recibiran la Constancia de Servicio Social.

48.Solicita a través de oficio y/o correo electréonico a los Institutos y Escuelas
Superiores la autorizacion de fechas de la entrega de constancias y los espacios
donde se desarrollaran estos eventos.

49. Notifica por correo electrénico al prestador dia, hora y lugar del evento de entrega
de Constancias de Servicio Social.

50.0rganiza y acude a los eventos de entrega de Constancias de Servicio Social en
los Institutos y Escuelas Superiores.

51.Envia por oficio o correo electronico los coordinadores de Vinculacion de los
Institutos y Escuelas Superiores los listados de los prestadores que concluyeron
el proceso de servicio social.

52.Envia los expedientes y bases de datos a la Direccion de Archivo General para su
resguardo.

53.Entrega por correo electronico al Jefe del Departamento de Planeacion el informe
correspondiente.

Servicio social por doce meses (Areas de salud):

Instituto de Ciencias de la Salud (ICSa): Licenciaturas Médico Cirujano, Cirujano
Dentista, Enfermeria, Farmacia y Nutricion.

Escuela Superior de Tlahuelilpan (ESTI) y Escuela Superior Huejutla (ESHu):
Licenciatura en Enfermeria

Servicio social por seis meses:

Instituto de Artes (IDA), Instituto de Ciencias Agropecuarias (ICAp), Instituto de
Ciencias Basicas e Ingenierias (ICBI), Instituto de Ciencias Econdmico
Administrativas (ICEA), Instituto de Ciencias de la Salud (ICSa); Gerontologia y
Psicologia, Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades (ICSHu), Escuela
Superior de Actopan (ESA), Escuela Superior de Apan (ESAp), Escuela Superior de
Atotonilco de Tula (ESAT), Escuela Superior de Ciudad Sahagun (ESSAH), Escuela
Superior de Tepeji (ESTe), Escuela Superior de Tizayuca (ESTi), Escuela Superior
de Tlahuelilpan (ESTI), Escuela Superior Zimapan (ESZi).

Servicio social por doce meses:
Gastronomia (ICEA), Antropologia Social (ICSHu).

13
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OBJETIVO: Organizar y coordinar el procedimiento para la realizacion de
practicas profesionales incluidas en la curricula o plan de estudios
de los alumnos de nivel licenciatura de la Universidad Autbnoma
del Estado de Hidalgo (UAEH).

ALCANCE: Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion
Laboral

Fecha de elaboracién: 19/06/2016 Fecha de Actualizacion: 02/03/2019 Version: 4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
l. Planeacion
Departamento de Planeacion

1. Solicita verbalmente y recibe la propuesta del proyecto que sera considerado
en el Programa Anual Operativo (PAQO) en la forma y fecha establecida

Departamento de Préacticas Profesionales

2. Elabora proyecto a tomarse en cuenta en el PAO institucional programando
actividades para la realizacion de practicas profesionales aplicables.

3. Calendariza las actividades del procedimiento para cada periodo y la
programacion de las mismas en el Sistema de Administracién de Practicas
Profesionales (SAPP).

[I. Difusion
Departamento de Préacticas Profesionales

4. Envia por correo electronico la propuesta de fecha y hora para realizar la

platica de sensibilizacibn a los directores y responsables de practicas

profesionales de cada Instituto y Escuela Superior cada periodo

5. Una vez confirmadas las fechas se solicita la elaboraciéon de la convocatoria a
la Direccién de Imagen y Mercadotecnia cada periodo

6. Elabora manual del practicante y de registro de proyecto de la unidad
receptora cada periodo.

7. Solicita la publicacion en el micrositio de la convocatoria para la platica de
sensibilizacién y manual del practicante y unidad receptora de cada periodo.
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8. Envia cada periodo a través de oficio la solicitud de espacio para realizar
platica de sensibilizacion a los directores de los Institutos y Escuelas
Superiores.

9. Imparte cada periodo la platica de sensibilizacién a los alumnos aspirantes a
realizar practicas profesionales, levantando lista de asistencia e indicandoles
gue deberan consultar procedimiento en el manual de alumnos publicado en
el micrositio de la direccion.

10.Envia de forma electronica invitaciéon a las unidades receptoras para su
registro o actualizacion de proyectos en el SAPP cada periodo

lll. Inscripcién
Departamento de Préacticas Profesionales

11.Apertura cada periodo el SAPP para que las instituciones y dependencias se
registre o actualicen datos y programas o proyectos para formar parte del
catalogo de unidades receptoras.

12. Recepcion via correo electrénico o fisicamente de documentos para cada
periodo de incorporacién o notificaciones de actualizacién de proyecto de las

UR para su validacién en el SAPP.

13.Habilita cada periodo el SAPP para la preinscripciéon de los (las) alumnos (as)
interesados a realizar sus practicas profesionales.

14.Valida cada periodo la preinscripcion de los alumnos con cotejo de la lista de
asistencia a la platica de sensibilizacion.

15.Apertura el SAPP para que los (las) alumnos (as) consulten el estado de
preinscripcion

16.Recepciona cada periodo documentos de gestion de UR promovidas por los
(las) alumnos (as) y avaladas por su asesor (a) académico (a) o coordinador
(s) del programa educativo.

e Oficio de propuesta de UR (segun corresponda)

Documentos de gestion

e Hoja de programa o proyecto (original y copia).

16
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e Imagen de la preinscripcion (fisico)

17.Realiza un andlisis de la oferta y demanda de las plazas solicitadas por las UR
cada periodo y con base a ello publica en el SPP las autorizadas.

18. Asigna y publica cada periodo en el micrositio de la Direccion de Servicio
Social, Préacticas Profesionales y Vinculacion Laboral de forma directa al
alumnado que gestion6 UR.

19. Apertura cada periodo en el SAPP la consulta de programas y/o proyectos de
las UR disponibles para que el alumnado que no gestiono6 seleccione plaza.

20.Realiza cada periodo en el SAPP la asignacion automatica por promedio de
los (las) alumnos (as) que seleccionan en el catalogo de UR.

21.Apertura cada periodo el SAPP para que el alumnado consulte su asignacion
de UR.

22.Notifica a través del SAPP a aquellos alumnos (as), que no tuvieron asignada
una plaza la nueva fecha para seleccionar UR.

23.Elabora y envia cada periodo a través de oficio a la direccion de los Institutos
y Escuelas Superiores el listado y “Cartas de Presentacion” de los alumnos
asignados.

24. Recibe cada periodo de los Institutos y Escuelas Superiores los acuses de las
cartas de presentacion del alumnado e integra expediente.

25.Cancela cada periodo en el SAPP el registro del alumnado que no recogio
carta de presentacion.

26.Envia a los directores y responsables de préacticas profesionales de los
Institutos y Escuelas Superiores cada periodo, via correo electrénico base de
datos del alumnado inscrito.

V. Seguimiento

Departamento de Practicas Profesionales

27. Recepciona los documentos de inicio de los (las) practicantes; en caso de no
presentar dichos documentos el (la) alumno (a) sera cancelado (a) del periodo.

Documentos de inicio de practicantes:
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e “Carta de aceptacion” (C.A.) (original y copia).
“Plan de actividades” (P.A.) (original y copia) (formato disponible en micrositio
de la DSSPPyVL).

28.Realiza cambios de adscripcion de los (la) practicantes por solicitud justificada
de las unidades receptoras y del (de la) practicante o por resultado de la
supervision en el SAPP.

29.Registra en el SAPP las cancelaciones del (de la) practicante y de proyectos
de la UR con base a los “Oficios de cancelacion” (O.C.) recibidos.
30.Programar cada periodo en la aplicacion que se seleccione la evaluacion a

realizar a los practicantes.

31.Recepciona el concentrado de evaluaciones realizadas para notificar a los
practicantes que no contestaron nueva fecha.

32.Apertura la aplicacion para los alumnos faltantes contesten su evaluacion.
V. Liberacion
Departamento de Practicas Profesionales
33.Recibe documentos de liberacion
Documentos de liberacion:
o “Reporte global” (R.G) (original y copia) (formato disponible en micrositio de la
DSSPPyVL).
e “Carta de terminacion” (C.T.) (original y copia).
“Evaluacion del desempefio del practicante (E.D.P.) (original y copia) (formato

disponible en micrositio de la DSSPPyVL).
Recibo de pago (original y copia).

34.Registra quienes contestaron la evaluacion en linea realizadas por los (las)
practicantes en la base de datos correspondiente a cada periodo.

35.Registra las evaluaciones realizadas por los jefes inmediatos en la base de
datos correspondiente a cada periodo.

36.Entrega los concentrados de la evaluacion realizada por los (las) practicantes
y por las unidades receptoras al responsable de evaluacion de la direccion.
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37.Elabora y entrega de manera directa la “Constancia de Terminacion de
Practicas Profesionales” (CTPP) a los (las) alumnos (as) que cubrieron los
requisitos de liberacidén, generando los “listados para la firma de recibido”
(LFR), dicha entrega también puede ser a través de eventos los cuales son
acordados previamente con cada director de los Institutos y Escuelas
Superiores.

38.Envia muestreo de los expedientes del alumnado liberado a los Institutos y
Escuelas Superiores y el resto de los expedientes es enviado a la Direccion
de Archivo General para su guarda precautoria por tres aflos y su posterior
depuracion.

39.Envia cada conclusién de periodo, via correo electronico base de los (las)
alumnos (as) liberados con la captura de la evaluacion realizada por el jefe
inmediato de cada uno de ellos a los directores y responsables de practicas
profesionales de los Institutos, Escuelas Superiores y al Coordinador de la
Division Académica.

VI. Informes

Departamento de Practicas Profesionales

40.Realiza de forma mensual informe de actividades que entrega al Jefe del
Departamento de Planeacion los primeros dos dias habiles de cada mes.

41.Elabora los reportes que sean requeridos con aprobacion del Director.
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OBJETIVO: Establecer vinculacion con empresas, instituciones y dependencias
de los diferentes sectores nacionales e internacionales que faciliten
la insercion de prestadores de servicio social y practicantes en el
mercado laboral.

ALCANCE: Direcciéon de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion
Laboral

Fecha de elaboracién: 19/05/2017 Fecha de Actualizacion: 10/12/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
I.  Planeacion
Departamento de Planeacion
1. Solicita la elaboracion y entrega de la propuesta del proyecto que sera
considerado en el Proyecto Anual Operativo (PAO) en la forma y fecha
establecida.
Departamento de Vinculacion Laboral
2. Elabora propuesta del proyecto que ha considerarse en el PAO.

[I. Difusion

3. Prepara el Catadlogo de Unidades Receptoras que se publicard en el
Micrositio y cualquier otra actualizacion que se requiera.

4. Solicita al personal responsable la publicacion del Catalogo de Unidades
Receptoras y cualquier otra actualizacion que se requiera en el Micrositio

5. Establece contacto por correo electronico con empresas, organizaciones
y/o dependencias que sean propuestas o aquellas que manifiesten interés
en formar parte del catalogo de unidades receptoras para darles a conocer
el proceso de registro y, en su caso, la firma de convenio de colaboracion.

. Inicio
6. Realiza proceso de registro de nuevas unidades receptoras verificando la

informacion vertida por las organizaciones, empresas y/o dependencias
para determinar su viabilidad, validacion.
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7. Establece contacto con algunas Unidades Receptoras para la gestién de
convenios que contribuyan a los procesos de internacionalizacion.

8. Entregaalos (las) jefes (as) de los Departamentos de Servicio Social (DSS)
y Précticas Profesionales (DPP) base datos de unidades receptoras
autorizadas para la validacion de sus programas y/o proyectos.

9. Desarrolla actividades y/o imparte platicas de empleabilidad a los alumnos
de las Escuelas Superiores e Institutos que comenzaran su servicio social
0 aquellas actividades que propicien la vinculacion laboral.

IV. Seguimiento

10. Establece contacto con las unidades receptoras registradas para actualizar
su informacion en la base de datos de unidades receptoras y los sistemas
de servicio social y practicas profesionales.

11.Solicita a los (las) jefes (as) de los departamentos de Servicio Social y
Practicas Profesionales relacion de alumnos que realizan servicio social o
practicas profesionales en el espacio en que se encuentran laborando.

12.Realiza seguimiento de los convenios celebrados con unidades receptoras
sobre la asignacion de alumnos de servicio social y practicas profesionales,
la contratacion de los mismos y demas clausulas.

13. Realiza aleatoriamente supervision de seguimiento a unidades receptoras
y alumnos para verificar el cumplimiento de objetivos, compromisos y la
normatividad universitaria.

14.Recibe oficio de inconformidad o problematica por parte del alumno que realiza
servicio social o practicas profesionales para la supervision correspondiente.

15.Da seguimiento a través de supervisiones especiales a los oficios de
probleméticas que se reporten a la DSSPPVL derivado de las prestaciones
de Practicas Profesionales y/o Servicio Social.

16.Entrega Reporte de Supervision al DSS y/o DPP. En supervision de
seguimiento solo se entregara en caso de que sea aplicable alguna sancion
o0 cambio para el alumno o en caso de que se aplique una sancién a la
unidad receptora; cuando se trate de una supervision especial siempre
debera entregarse.

17.Registra en base de datos los reportes de supervision para generar
antecedentes, proceder a la cancelacion y/o suspension temporal.
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18.En articulacion con el (la) jefe (a) Departamento Planeacion, Servicio Social
y Practicas Profesionales, planean, organizan y desarrollan la ceremonia

de entrega de reconocimientos y designaciones de Profesores Honorificos
Asesores.

V. Cierre

19.Integra relacion del alumnado que al término de su servicio social y practica
profesional fueron contratados por la unidad receptora.

VI. Informes

20.Elabora los reportes que sean requeridos con aprobacion del Director.
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OBJETIVO: Conduciry armonizar las directrices de operacion de los programas
de atencién social, asimismo llevar a cabo acciones pertinentes
para la difusion de los programas con el fin de favorecer a la
sociedad en los sectores de mayor vulnerabilidad, asi como
participar en la ejecucion de las actividades planeadas.

ALCANCE: Direcciéon de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion
Laboral

Fecha de elaboracién: 25/10/2019 Fecha de Actualizacion: 06/01/2020 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
I. Planeacion
Departamento de Planeacion

1. Solicita de forma verbal la propuesta del proyecto que sera considerado en
el Programa Anual Operativo (PAO) en la forma y fecha establecida.

Programas Sociales
2. Elaboran proyectos a tomarse en cuenta en el PAO Institucional
[I. Difusion
Departamento de Programas Sociales

3. Realiza promocién y difusion a través de medios de comunicacion
institucionales, redes sociales y video institucional.

4. Lleva a cabo visitas en los Institutos y/o Escuelas Superiores con el objeto
de promover los programas sociales entre los alumnos préximos a realizar
servicio social y practicas profesionales se realiza un registro de
interesados y definen si quedaran asignados directamente para solicitar la
inscripcién correspondiente.

5. Solicita por medio de los Sistemas de Administracion de Servicio Social y
Practicas Profesionales los perfiles requeridos para la operacion del
programa.

lll. Induccidn y capacitacion

Departamento de Programas Sociales y responsable de programa
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6. Reciben periddicamente la base de datos de prestadores (as) o
practicantes asignados a cada uno de los programas.

Responsables de programas

7. Reciben Cartas de Presentacibn expedidas por el departamento
correspondiente que comprueba su inscripcion formal en cada uno los
programas.

8. Integran expediente fisico y/o electronico, ademas actualiza base de datos
de prestadores (as) o practicantes

9. Solicitan los espacios para impartir el curso de induccidn y capacitacion
para lo cual convoca a los prestadores (as) y/o practicantes.

10.Convoca a los prestadores (as) o practicantes asignados a tomar curso de
induccion y/o capacitacion.

11.Elabora plan de induccidon y capacitacion, mismo que es impartido
levantando lista de asistentes. En esta etapa se dan a conocer los
lineamientos, metodologia de trabajo y los procesos administrativos dentro
de los programas respectivamente.

12. Integran equipos y/o grupos de trabajo con prestadores (as) de servicio
social y/o practicantes de las diferentes disciplinas segun la operacién de
los diferentes programas.

13.Envia la relacion de alumnos (as) aceptados a Institutos y Escuelas
Superiores con copia a las areas correspondientes.

IV. Gestion
Departamento de Programas Sociales y responsable de programa

14.Reciben las solicitudes de forma verbal y/o escrita de los servicios que
ofertan los programas sociales.

15.Gestionan y/o seleccionan los espacios de trabajo de los diferentes
programas sociales segun aplique; definiendo fechas y horarios, o
identifican a las instituciones, organizaciones no gubernamentales,
espacios publicos, comunidades etc., que seran atendidas por los
programas sociales; las fechas y horarios seran fijados por los
responsables de los programas participantes y directivos.
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V. Desarrollo de actividades
Departamento de Programas Sociales y responsables de programas

16. Recibe cronograma de actividades que presentan los integrantes del
programa segun aplique.

17.Gestiona con él (la) Jefe (a) del Departamento de Administracion los
recursos econémicos y materiales necesarios para la ejecucion de las
actividades.

18. Difunde con el alumnado participante las actividades o jornadas de trabajo,
especificando lugar, dia y hora de la actividad cuando sea requerido.

19.Coordina y/o participa en las actividades desarrolladas en el lugar
convocado, asimismo de forma periédica efectla supervisiones de acuerdo
a la naturaleza del programa.

20.Genera informe de actividades realizadas, lista de asistencias, lista de
beneficiarios y evidencia fotografica.

VI. Cierre
Responsable del programa

21.0rganiza eventos de clausura; en caso de ser requerido, al cual son
invitados los beneficiarios e integrantes del (de los) programa (s).

22.Entrega al Departamento de Servicio Social 6 Practicas Profesionales
el listado de participantes que concluyeron satisfactoriamente la
prestacion correspondiente.
VII. Informes y Evaluacion

Responsable del programa

23.Entrega al Departamento de Planeacion informe mensual de actividades
durante los dos primeros dias habiles de cada mes.
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Listado de anexos:

Departamento o area

1 | Reglamento de Servicio Social y | Direccion de Servicio Social y Practicas
Practicas Profesionales Profesionales
2 | Calendario de requisitos y tramites 6 y Departamento de Servicio Social
12 meses
3 | Formato de Ficha de Identificacién Departamento de Servicio Social
4 | Formato de la carta de presentacion 6 Departamento de Servicio Social
y 12 meses
5 | Listado de Curso de Induccién Departamento de Servicio Social
6 | Informe de medicina Departamento de Servicio Social
7 | Informe de odontologia Departamento de Servicio Social
8 | Informe de enfermeria Departamento de Servicio Social
9 | Informe de nutricién Departamento de Servicio Social
10 | Informe de farmacia Departamento de Servicio Social
11 | Formato de Reporte de Cierre Departamento de Servicio Social
12 | Formato de Evaluacion 6 y 12 Meses Departamento de Servicio Social
13 | Formato de listado de constancia de - .
. : Departamento de Servicio Social
servicio social 6 y 12 meses
14 | Formato de Plan de actividades Departamento de Servicio Social
15 | Formato de Reporte de Seguimiento Departamento de Servicio Social
16 | Formato de Informe global Departamento de Servicio Social
17 . L i .
Carta de incorporacion de UR Departamento de Practicas Profesionales
18 |1 : : o o _
L'Sta. .(.je .QS'StenC'a a  platica de Departamento de Practicas Profesionales
sensibilizaciéon
19 - L .
Carta de presentacion Departamento de Practicas Profesionales
20 - _— .
Plan de actividades Departamento de Practicas Profesionales
21 _— .
Reporte Global Departamento de Practicas Profesionales
22 . L . i .
Constancia de Practicas Profesionales | Departamento de Practicas Profesionales
23 | . . - .
Lista de entrega de constancias Departamento de Practicas Profesionales
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Solicitud de registro de incorporacion
de unidad receptora (dependencias
UAEH)

Departamento de Vinculacién Laboral

25

Solicitud de registro de incorporacion
de unidad receptora (instituciones
pUblicas y privadas)

Departamento de Vinculacion Laboral

26

Reporte de supervision

Departamento de Vinculacion Laboral

27

Reporte de supervision especial

Departamento de Vinculacion Laboral

28

Formato de inscripcion

Departamento de Programas Sociales

29

Lista de verificacion de
seguridad y limpieza

orden,

Area de Calidad

30 | Cursos o capacitaciones Area de Calidad
31 | Entrega de material consumibles Almacén e Inventarios
32 | Base consumible almacén Almacén e Inventarios

33

Resguardo interno (material y equipo
de cada unidad dental y de veterinaria)

Almacén e Inventarios

34

Orden de salida (UA y UAS)

Almacén e Inventarios

35

Acta entrega — recepcion (UAS)

Programa Unidades de Atencién Social

36

Consentimiento informado (UA)

Programa Universitarios en Accion

37

Lista de asistencia a platicas (UAy
UAS)

Programa Universitarios en Accion y
Unidades de Atencién Social

38

Requerimiento de material (UA y UAS)

Programa Universitarios en Accion y
Unidades de Atencién Social

39

Registro de enfermeria (UA y UAS)

Programa Universitarios en Accion y
Unidades de Atencién Social

Receta (UA y UAS)

40
. Programa Universitarios en Accion
Hoja de consulta externa (UA y UAS) QL]Jnidades de Atencién Social y
41 P Uni itar ACCIG
. . rograma Universitarios en Accion
Hoja de estomatologia (UAy UAS) g3Jnidades de Atencion Social !
42 Programa Universitarios en Accion y

Unidades de Atencidn Social
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43 Historia clini Programa de Unidades de Atencion
istoria clinica Social
44 istoria clini q loai Programa de Unidades de Atencion
Historia clinica odontologia Social
45 o . Programa de Unidades de Atencion
Nota de indicaciones médicas :
Social
46 P Programa Universitarios en Accion y
Analisis clinicos (UA y UAS) Unidades de Atencién Social
a7
Sistema de referencia y contra Programa Universitarios en Accion y
referencia (UA y UAS) Unidades de Atencion Social
48 - . o .
Concentrado de actividades (UAy Programa Universitarios en Accion y
UAS) Unidades de Atencioén Social
49 L . . .
Supervision de (UAS) Programa Unidades de Atencion Social
50 .
Cronograma Programa 1,2,3...Cuenta Conmigo
51 . .
Base de datos de guias grupales Programa 1,2,3...Cuenta Conmigo
52 | . . . :
Listado de asistencia Programa 1,2,3...Cuenta Conmigo
53 | Lista de asistencia a curso de Programa Universitarios por la
capacitacion Alfabetizacion
54 . . .
Informe mensual de alfabetizacion Programa Un|vc_=,~r5|t_a,r|os por la
Alfabetizacion
55 . . . :
Cronograma Programa La Universidad...en mi Barrio
56 | . . . . : ,
Lista de interesados Programa La Universidad...en mi Barrio
57 | Reporte semanal . . . .
Programa La Universidad...en mi Barrio
58 . . . :
Reporte mensual Programa La Universidad...en mi Barrio
59 _ L . -
Hoja de Historial Clinico, ECOP Programa AgroUAEH Contigo
60 . . -
Nota de indicaciones médicas Programa AgroUAEH Contigo
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61 _ _ -
Formulario de consentimiento Programa AgroUAEH Contigo

62 | Lista de asistencia de prestadores de

. ; Programa AgroUAEH Contigo
servicio social

63
Lineamientos Programa AgroUAEH Contigo

64 | . _ . » :
Lista de asistencia a platicas Programa AgroUAEH Contigo

65 | Registro de beneficiarios participantes
especies en campo

66 | Registro de beneficiarios participantes
de pequeias especies

Programa AgroUAEH Contigo

Programa AgroUAEH Contigo

67 :
Sabana de datos generales Programa AgroUAEH Contigo

68
Carnet Caballos Programa AgroUAEH Contigo

69
Carnet Perros Programa AgroUAEH Contigo
70 | . . : i
Lista de asistencia Programa MotivArte
71 .
Cronograma Programa MotivArte
72 | . L ;
Lista de beneficiarios Programa MotivArte
73 | _ Programa de Atencién a Personas
Ficha de contacto :
Mayores: Grandeza Garza
4 Programa de Atencién a Personas

Asistencia a curso de induccion i
Mayores: Grandeza Garza

75 Carta combromiso Programa de Atencién a Personas
b Mayores: Grandeza Garza

76 | Cronograma de actividades de

. P Programa de Atencion a Personas
Programa Institucional “Grandeza

Mayores: Grandeza Garza

Garza”
77 . . : Programa de Atencién a Personas
Asistencia de usuarios _
Mayores: Grandeza Garza
78 Programa de Atencién a Personas

Ficha de datos de personas mayores Mayores: Grandeza Garza

79 _ - Programa de Atencion a Personas
Registro general de actividades Mayores: Grandeza Garza
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80

Lista de asistencia Programa Histori-Ando
81
Carta compromiso Programa Histori-Ando
82 | | ista de verificacién de actividades Programa Histori-Ando
83 Programa Servicios Médicos para

Registro de asistencia Madres Solteras

84 I o
Eormato de Afiliacion Programa Servicios Médicos para
Madres Solteras

85 —_ .
Carnet de Atencién Médica Programa Servicios Médicos para
Madres Solteras

86 . . . .
Cédula de deteccién de beneficiario Programa Mejora_rmentp c!e la Vivienda y
Espacios Publicos

87 - - - -
Padrén de Beneficiarios Programa Mejoramlentp d_e la Vivienda y
Espacios Publicos




