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El presente procedimiento se actualizo CI:ID(DI!TI"I& a ko prediste en la Guia T&g’nica para la Elaberacidn
de decumentos intemos del institute Electoral del Diatrite Federal, aprobada mediante & Acuerdo de
la Junta Administrativa J&123-16, con ¢ Cadigo: IEDF/GISAM /2016, Adicienalmente, se realizaron
modificaciones detivadas de la reestructura orginico-funcional del entences [EGF, aprobada
mediante &l ACU-42-16, comp el cambio de nembre dei responsable operativo de este procedimiante:
Coerdinacidn de Recursos Humanos; asi como de 1a publicacion de 1a Gonstitucidn Foiitica de la
Cirdad de México, dei Codign de Instituciones y Procedimientos Ereclorales de la Ciudad de México,
asrcomo el cambio de nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de México: por consiguiente, astas
modificaciones ge impactaren en &l contenide de este docuemento, astuaizdndose e objefivo, el
marco normatice en wirtud de 1as refermas y adiciones legistativas; el apanado de descripcion de las
actividades, |85 politicas de operacién; se adaptaron definiciones, asi como i diagrama de flujo, Es
imporlante sefialar que. ¢n algunes casops, se fusicharon aclividades por eatar altamente
relacieradas y por lzs nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finslmente, se incarporg el
apartady de responsabilidades v se actealizaron os formatos.
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1. Objetivo

Instaurar el procedimiento de control intemo que permita establecer las condiciones ngcesarias
para el reclutamiento ¥ seleccion de los{as) alumnos{as) de nivel supernor y medio supgnor que
deseen prestar su Servicio Social en el Instituto Electoral de la Ciudad de México [Instituto
Electoral).

2. Alcance

Este procedimients tiene aplicacidn en todas 1as Unidades Responsables del Instituto Electoral y
de forma substancial la Secrataria Administrativa. a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos, area que gjecuta ¥ da cumplimiento a lo aqui establaecido.

El presente procedimiento es de observancia gengral para las Unidades F{esponsarlea que
gescen incorporar &l Programa de Servicio Social en sus areas de adscripcion.

Las dreas involucradas en este procedimiento son:

« Coordinacién de Recursos Humanes (CRH)
- Jefalura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL)

+ |Inidades Responsables (UR'S)

» Alumnes{as) de nivel superior y medio superior interesados{as) en prestar su Servigio Social
en el Institula Electoral {Prestador{a) de Servicio Social)

+ Instituciones Académicas de nivel superior y medio superior de cardcter pablico y privado, en
las que se inscribe el Institute Electoral, con la finalidad de adquirir una Clave de Registro Unica
entre el Instituto Electoral y 1as instituciones académicas, mismo &n ei que se estabjecen los
requisitos, compromisos, carreras, en su €aso ¥ |as actividades a realizar, de acuerflo con el
plan de estudio gue se registre. (Instituciones Académicas).

3. Marco normativo

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente,
= Constitucldn Politica de |a Ciudad de México, vigente.
= Codigo de Instituciones y Frocedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.

= Ley Reglamentara del Articulo 5° Censtitucional, relative al ejercicio de las Prpfesiones
en la Ciudad de México, vigente.

» Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Publica ¥ Rendicion de Cuerttas de la
Ciudad de México, vigenta,

» Leyde Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, vigente.
= Ley de Archivos del Distnle Federal, vigente.

La impresidn ¢ copia de este documento 1o haca un documento g contralgd
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+ Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal. vigente
+ Manual de Planeacién del Instituto Electoral de |a Ciudad de México.
=  Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federsl.

4. Responsabilidadea

CRH - Autorizar y firmar los registros de los Programas de Servicio
Social de "Apoyo Administrative” y los "Programas Especificos”
de las UR'S ante |as instituciones académicas.

- Autarizar y firmar las Cartas de Aceptacion y Témino de los(as)
prestadores{as) de servicic social de las  instituciones
académicas en las que estén registradas los Programas de
Servicio Social.

- Autonzar y firar la solicitud de pago del apoya economica por
unica vez a la Direccion de Planeacion y Recurses Financieros
{DPyRF), sdlo a ios(as) prestadores(as) de servicio social que
concluyan su periodo de servicio cubriendo el total de horas
estahlecidas.

- Firmar los infarmes de ios{as) prestadores({as) de servicio social
gue les soiiciten o establezcan ias instituciones académicas.

JDRL - Elaborar fa documentacion para gestionar ante ias instituciones
académicas el registro dei institute Electoral en ei Programa de
Servicto Social de "Apoyo Adminisirativo”,

- Reciutar y registrar a los{(as) prestadores({as} de servicio social
de I1as instiluciones académicas. exclusivamente del Pragrama
de Servicio Social de "Apoyo Administrativa”,

- Contrgiar la documentacion y asistencia  de  |os(as)
prestadores{as; de servicip social de las instituciones
academicas, exclusivamente dei Programa de Servicio Social ge
“Apoyo Administrativo".

- Elaborar Ins expedientes y 1as Cartas de Aceptacién y Térming
de los{as) prestadores{as) de servicio spcial de todas las
instituciones académicas, exclusivamente del Programa de
Servicio Social de "Apayo Administrative”.

Verificar la documentacion de las UR'S para el registro de sus
Programas de Servicio Social ante 1as instituciones académicas,
parala autornizacion y firma dal {de 1a) titular de la CRH.
Asesorar a las UR'S en el registre de su Programa de Servicio
Social ante |as instituciones académicas.

- Elaberar el oficio a la DPyRF, gue debera inciuir sdlo a los{as)
prestaderes{as) de servicio social que concluyan su periodo de
servicio cubriendo el total de horas establecidas, para ef pago Lﬂ

La impresicn o copia de este dacuménta 19 hace un documenta ng gantralade
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por Unica ocasion y en una sola exhibicién, equivalente g monto
establecido en ia partida presupuestal autonzada,

UR'S - Eizborar la documentacion para gestiohar ante las instithciones
académicas ¢! registro del Institute Electoral en €1 Progrpma de
Servicio Social de "Programas Especificos”.

- Reclutar y registrar a los{as) prestadores{as) de servicip social
de las instituciones académicas, exclusivamente del Prpgrama
de Servicio Social de * Programas Especificos”.

« Controlar la  documentacion vy asistencia  de [los(as)
prestadores(as) de servicio social de |as  institlciones
académicas, exclusivamente del Programa de Servicio Spcial de
" programas Especificos”.

- Elaborar los expedientas y las Cartas de Aceptacién y Término
de losias) prestadores{as} de servicio social de toflas las
instituciones académicas, exciusivamenie del Progrgma de
Servicio Social de " Programas Especificos™.

- Elaborar &l oficic a la CRH, que debera incluir stio & 10s{as)
prestadoresias) de servicio social que concluyan su pefiado de
servicio cubriendo el tofal de horas establecidas, para lel page
por Unica ocasion y en una sola exhibicion, equivalente gl manto
establecidn en la partida presupuestal autorizada.

Politicas de operacion

Solicitar a la CRH programar ¢ presupuesto para apoyos econdmicos de los{as)
prestaderes(as) de servicio social de conformidad con lo establecido en el Manual.

La asignacidn presupuestal destinada para cubrir el pago correspondiente al Programa de
Servicio Social debera estar conienida en la partida presupuestal autorizada a las YR's para
tal fin.

El Servicio Social deberd realizarse de lunes a viernes, en las insfalacionas de] Instituto
Electoral, con una duracion de cuatro horas diarias como minimo y 54l en casos especificos.
que ¢i (fa) prestador{a) de servicio social tenga que falfar por necesidades pergonales o
académicas, podra exceder el horario a 5 horas como maximae, y por lo fanio, repondr [0S dias
u horas que se ausentd, cubriendo un total de 480 horas. en un lapso no menor a §|meses ny
mayor de 2 anos.

En los casos en que por restriccidn presupuestal se realice el servicio social gin apoyo
econdmico, previamaente registrado en las insiituciones académicas, $& sequird Bl mismo
procedimiento a excepeion de la solicitud de pago.

La mpresion o copia e esle documento o hade un gocumenio ho mmmlaﬁ
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Programa de Apoyo Administrativo

» La CRH debera registrar al Instituto Electoral en el Programa de Servicio Social de "Apoyo
Administrativo”, en diferentes instituciones académicas, de acuerdo al calendario escolar
correspandiente.

» Las instituciones académicas, deberan enviar ala CRH, la Clave de Registro del Programa de
Servicio Social asignade al Instituto Electoral.

+ Para la prestacion del servicio social, ef (la) alumne(a) interesado(a) debera contar con al
menos el 70% de créditos y debera establecer contacto con la JORL para el trémite
correspondients,

» La UR debera enviar por oficio ala CRH, la solicitud del (de ta) prestador(a) de servicio spcial,
mdicando: existencia de suficiencia y partica presupuestal,

+ La UR debera entrevistar al (a ia) alumno{a) para verficar si cumple con el peril solicitado ¥,
en caso de cumplir eon los reguisites necesarios, debera enviar a la CRH &l Oficio de Admision.

+ El {la) alumno{a) debera presentar al inicio de su servicio social a la CRH, la documentacian
siguiente:

I, Carta de Presentacion {dirigida al {(a la) Titular de ia Coordinacion de Recursos Humanos
y signada por el {la) responsable del servicio social de ta instifucion acadamica)
especificando: nombre del (de ia) alumno(a); carrera, créditos aprobades, nimero de
matricufa y nimero de registro del Programa de Servicio Social que tiene asignado al
instituto Electoral.

. 2 fotografias tamaiio infantil a color.
. 1 copia de identificacion oficial vigente.

V.  Comprobante de inscripcion en alguna instifucion de segundad social, o de ser el casp,
ef segure facultativo o escolar.

+ La CRH a través de la JDRL, debera elaborar un Oficio de Aceptacion del Servicio Social,
dingido a la institucion académica, en el cual indicara el periodo y et horario de la prestacian
del servicio social.

+ El {la) prestador(a) de servicio social deberd servir como auxiliar en 1as actividades descritas
en gl proyecto asignado por la UR, proporcionande los datos gue le sean solicitados.

+ La UR debera levar el control de las horas cubiertas por el {la) prestadorta) de servicio social
£n la Lista de Asistencia de Servicio Social.

= La UR deberg informar mensualmente a la CRH el alta, baja anticipada y/o sustitucion del {de
la) prestador{a) de servicio social a sU cargo. f

La enpresicn o copia de este decunenta 1o hace un desumente no contralado
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El {la) prestador(a) de servicio socia! debera entregar a 1a UR a! finalizar el periodo dI SEMVICIo
social, un informe Finali de Actividades, en su casc. de acuerdo ai requenmierftc de ia
institucicn académica de procedencia.

La UR debera enviar & la CRH el Oficio de Conclusidn del Servicio Social, anexando i Informe
Final de Actividades, en su caso y |a Lista de Asistencia, con ! Vo. Bo. y la ribrica de! {de la)
Titular v el {la} enlace designado(a) de la UR donde se prestd e! servicio social.

La CRH a través de la JDRL, debera elaborar el Oficio de Liberacian en el que se especificard
& penodo del servicto social, una vez que el (12} prestador(a) de servicic social haya cubientc
ef total de horas establecidas.

La CRH deberad entregar a! {a la) prestadon(a) de servicio social: e Oficic de Liberpcidn del
Servicio Social, y el Informe Fina! de Actividades, en su caso, debidamente firmaglo por el
Coordinador de Recursos Humanos, rubricado y sellado por el titular de la UR y el {Ig} enlace
designado(a).

Lz CRH por ser el area responsable de! contro! del servicic social en el institutc Eiectorai, a
través de 1a JDRL y a peticidn de 'a UR, elaborarad un oficio dirigide a 1a DPYRF, que debera
incluir s¢lo a losias) prestadores(as) de servicio social gue concluyan su periodc, culbriendo &l
total de horas establecidas, para & pago por Unica ocasidn y en una sola exhibicion,
equivalente a! monto establecido en la partida presupuestal autorizada.

La CRH a través de fa JDRL, debera integrar el expediente de gada uno{a) los{as)
prestadores{as) de servicio social de "Apoyc Adminisirativo”. el cua! debera corftener los
sigutentes documentos:

a) Formmato de Registro del Servicio Social, mismo que debera incluir, fotografial nombre
completo del (de !a) alumno{a), teléfono movil, teléforno patticular, escusla de progedencia.
carrera, escolandad, numero de matricula, horario de servicio social y |a firna J; {de [a}
prestador(a} de servicio social.

bl Carta de Presentacidn signada por fa instilucian académica y dirgida a! {a 1a) Titular de
ia Coordinacion de Recursos Humanos,

¢; Manifiesto de decir verdad de no ser beneficiaric de algunma beca, que impida [recibir el
apoys sCoONOMICo.

d) Copia de! Oficio de Aceptacién dingido a |2 institucion académica de procedenda.
e} Copia de identificacidn oficial vigente {de 1a) prestadoria) de servicio social.
fy Comprobante de inscripcidn en alguna institucidn de seguridad social, o de sef e taso,
el sequro facultativo o escolar.
q) Lista de Asistencia del Servicic Social, debidamente llenada y firmada con el tofai de las
horas que fueron cubiertas por el (1) prestador{a) de servicio social.
h} Copia del Oficio de Liberacidn def Servicio Social, dirigido a 12 institucion acapémice y
signado por &) {la) Titular de |a Coordinacién de Recursos Humanos.

La impresdn o copa de esta dociimranto 1o hace un Jocameentd o cantroladeo
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i} Gafete de acceso con fotografla {que debera devolver al término de la prestacién del
servicio socfal, en caso de extravio deberd presentar acta de hechos o circunstanciada.)

» la CRH a través de la JDRL, deberd mantener bajo su resguardo los expedientes de los(as)
prestadores(as) de servicio social de "Apoyo Administrativo'.

Programas Especificos

+ Para efectos de {a colaboracion de los(as) prestadores(as) de servicio social en los “Programas
Especificos” (procesos electorales, de participacion ciutadana, o aquellos correspondientes a
programas registrados con anterioridad y justificados con base en las metas y acciones
institucionales y permanentes), coordinados por la UR gue lo requiera (Contraloria Intema,
Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas o Unidades Técnicas), debera realizarse |o
siguiente:;

» La UR debera registrar al Instituto Electoral en el Programa de Servicio Social de apoyo a
"Programas Especifices”, en diferentes instituciones académicas, de acuerdo al calendario
escolar comespondiente de cada una de ellas.

« La UR debera enviar a la CRH la Clave de Registro del Programa de Servicio Social de
"Programas Especificos”, operados por las instituciones académicas.

+ Para la prestacion del servicio social, el (l8) alumno(a) interesadofa) deberg contar con al
menos el 70% de créditos y deberd establecer contacto con la UR para el tramite
comespondiente.

+ La UR debera enviar a la CRH |a solicitud de! (de la) prestador(a) de servicio social, indicandeo:
gxistencia de stficiencia y partida presupuestal.

* La UR debera entrevistar al {a la) alumno{a) para vesificar si cumple con el perfil solicitada ¥,
en caso de cumpiir con ios requisitos necesarios, deberd enviar a ia CRH el Oficio de Admision.

» El{la) aiumno(a) debera presentar al inicio de su servicio social a fa UR, la documentacion
siguiente:;

I. Carade Presentacion (dirigida al {a 1a) Titular de la Coordinacion de Recurses Humanos
¥y signada por el {la) responsable del servicio social de la institucién académica)
especificande: nombre del (de |a} alumno{a); carrera, créditos aprobados, nimere de
matricula y nimero de registro del Programa de Servicio Social que tiene asignado al
instituto Electoral,

H. 2 iotografias tamafio infantil a color.

M. 1 copia de identificacion oficial vigente.
IV, Comprobante de inscripcién en alguna institucién de seguridad social, o de ser el caso,
el segure facultative o escolar,

4

La imprasldn o copia de este documanto 1o hace un decumente na contralade
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= La UR, debera elahorar &l Oficio de Aceptacion del Servicio Social, dingido a |la ipstitucian
académica, en el cual indicard el perindp v el horario de la prestacion del servicid social y
remitiro a la CRH para la firma respectiva,

= EI [|a) prestador{a) de servicio social debera servir como auxiliar en las actividades descritas
en &l proyecto asignado por 12 UR, proporciocnando s datos que le sean solicitados;

+ La R deberd llevar ¢! conirol de las horas cubieras por el {12) prestaderi(a) de servigio social
en la Lista de Asistencia de Servicio Social.

« La UR debera informar mensualmente a la CRH & alta, baja anticipada yio sustitucidn del (de
|a) prestador] a) de servicio social a su cargo.

= E!(la) prestador(a) de servicio social debera entregar a la UR al finalizar el periodo de servicio
social, un Informe Final de Actividades, en su caso, de acuerdo a!l requerimieqio de |a
institucion académica de procedencia.

« ElI {1&) fitular ¥ &! (&) enlace designado(a) de la UR deberan revisar y firmar de Yo Bo. &l
Informe Final de Actividades. en su caso y la Lista de Asistencia del (de [a) prestaHor{a) de
seryigio social.

« E|Informe Final de Actividades, debera ser firnadeo en primera instancia por ¢f (la) fithlar de la
UR, por su enlace designado{a) y posternomente por el ({a) Titular de la Coordidacion de
Recursas Humanags,

= La UR, debera elaborar el Oficio de Liberacian en el que se espacificar3 e! perindo de! servicio
social, una vez que & (la) prestador(z) de senvicio social haya cubiero el latal He horas
establecidas.

« | a UR debera entregar al {a |a) prestador{a) de servicio social! el Oficio de Liberpcidn del
servicio Social v el Informe Final de Actividades. en su casgo, debidaments firmada por €l {1a)
Titular ge la Coordinacidn de Recursos Humanos, rubricado v sellado por ! (1a) tithlar de 1a
UR, por &! {la} enlace designado(a).

» LalR solicitard, sequn sea ei case, ala CRH al finalizar &l servicio social, &) pago por € monio
equivalents a o establecido en la partida presupuestal autonzada.

» La UR debera integrar &l expedientie de cada uno{a) de |os{as) prestadores(as) de servicio
socizl de "Programas Especificos” que se encuentren operando, €l cual dabera cogtener los
siguientes documentos:

a} Formato de Registro del Servicio Social, mismo que debera incluir. fotografid, nombre
completo del (de 1a} alumno(a), teléfono movil, teléfono particular, escuelade prtTedencia,
f/ camrera, escolandad, namera de matricula, horario de servicio sacial y 1a firma gel (de 1a)

prestador{a) de servicio social.
b} Carta de Presentacién signada por la instifucion académica y dirigida al {a 1a) Titular '{#

La impresion o copia de esi2 documants o hace o decumente ho controlado
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la Coordinacién de Recurses Humanos.

¢} Manifiesto de decir verdad de no ser beneficianp de alguna beca, que impida recibir el
Apoyo SCconGmico.

d) Copia del Cficio de Aceplacion dingido a la institucian académica de procedencia.

e} Copia de de identificacion oficial vigente {de |a) prestador{a) de servicio social.

fi Comprobante de inscripcién en alguna institucion de seguridad social, o de ser el caso, el
seguro facuitative o escalar,

g) Listade Asistencia del Servicip Social, debidamente llenada y firmada con & total de 1as horas
gue fueron cubiertas por el {1a) prestador(a) de servicio social.

h) Copia del Oficio de Liberacibn de! Servicio Social, dirigido a la institucion académica y
signado por 1 (1a) Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos.

iy Gafete de atceso con fotografia {que debera devolver al términe de ta prestacion de
servicio social, en caso de exiravic debera presentar acta de hechos o circunstanciada.)

= La UR debera mantener bsjp su resguarde los expedientes de los{as) prestadoresias) de
servicio spcial de los denominades "Programas Especificos”.

b. Definicicnes

Oficic de aceptacion: es el documento por el cuai el instituto Electoral informa a fa institueidn
académica, que &) (la) prestadoer{a) de servicio sociai ha sido incorpprado(a) a aiguno de ios
programas.

Oficio de {iberacion: es el documentp por el cual el Instituto Electoral constata ia conclusian del
servicio spcial a la institucion académica correspondiente.

Programas de Apoyo Administrativo: aguellos que se formuian para coadyuvar en I1ss
actividades administrativas propias del instituto Electoral.

Programas Especificos: para sfectos de Ia colaboracion de los({as) prestadores(as) de servicip
social en los "Programas Especificos” (procesos electorales, de participacion cludadana, o
aquellos correspondienies a programas registrados con anterioridad y justificados con base en
las metas y acciones institucionales y permanentes), coordinados por ia UR que lo requiera
(Contraicria interna, Secretaria Ejecutiva, Direccicnes Ejecutivas o Unidades Técnicas).

La impresidn o copia de este documanto Lo hace un documanto ng cantratado
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Unidad Responsable: |2 unidad administrativa que forma parte de ia estructura nrginica del

Instituto  Electoral, responsable del presupuesto asignado; de programas instituci

especificos.

naies o

Tituiar de UR: Funcicnariofa} a cargo de la Unidad Responsable que autoriza ia incomporacian
de los{as) prestadores(as) de servicio social.

Enlace de UR: Funcionaric{a) designado(a) por el {1a) titular de la UR come responsabie de la

gesticn administrativa para la incorporacion del {la) prestador (a) del servicic gocial, y
encargado(a) de la supervision para el cormecte desarrollo del programa.
7. Descripcion de ias actividades
| Nam. Actividad Responsabie | Pogumento
enjpleado
insiruye a la Jefaiura de Departamento de Relaciones
1 Laborzies que se reahce el Registro del instituic ,
Electoral en e. Programa de Servicio Sccial en diferentes CRH No Aplica.
ingtituciones académicas.
Reglstro  ael
2. Realiza el regisirc dei institute Electoral amte cada JDRL Programa de ;
instituciéon académica. Senficio
Social.
. . Reglstre  del
3 ngl?czrigo? e Regrstro. Institucien | Programa de
< ' Académica Serq::ic
Socll.
Mo. informa los motivos del rechazo y soiicita sean No doli
3.1 ' soiventades (Pasa ala Actividad 2). @ gplica
Si. Envia Carla de Aceplacicn dei Registro del Programa e d
32 de Servicio Social, informa la Clave de Registro asignada 8 tacid €
al instituto Electorai (Pasa a la Actividad 4. aceptacron
4. Contacta para realizar el servicio social en ef Instituto Prestador(a) No Aplica.
- de Servicio
Eiectoral, .
Social
Elabora cficio de Solicitud de prestador(a) de servicio
5 social, indicando en su caso. 13 existencia de suficiencia : Unidad
. I ' I i .
¥ la partida presupuestal autorizada Responsable Ohdo.
6 Recibe coficio y turna a Direccidon de Planeacion y
: Recursos Financieres para que verifique la suficiencia CRH Ofigo
presupuestal p
7. Recibe oficio y verifica la suficiencia presupuestal. DPyRF Ofidic. [
La impresidn o copa de este documenta 19 hace un documento fa contralade
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Nam. Actividad P empleado
iCuenta con suficiencia presupuestal en |a partida
auterizada®?
7.1 | No. Envia eficio explicando el motivo del rechaze (Pasa
a la Actividad 8).
7.2 | Si. Autoriza e instruye el tramite correspondiente (Pasa
ala Actividad 10).
3. Recibe Oficio de Rechaze y envia a la Unidad CRH Oficio de
Responsable para su atencion, Rechazo.
Recibe Oficie de Rechazo y reaiiza el tramite necesario | gﬁ“:? de
g para contar con suficiencia presupuestal, 0 en su casa, UR D?Eioaz;j -
indica por oficio que el servicio social se realiza sin apoyo a !o 05 n
econdmico. RoyQ
econdmico
Oficio de
suficiencia
10, Recibe Oficio ¥ contacta al interesado para entrevistar. JORL prestp ”E?'ta'
u Oficio sin
apoyo
£condmico.
Entrevista ai (a la) interesado{a) quien acude con Carta
de presentacion por parte de ia institucién académica Y Carta d
11, determina si cumple con el perfil requerido. UR "y
presentacion
¢ ES aceptado(a)?
111 "No. Explica al prestador{a) de servicio social las razones Mo aplica.
par las cuales no fue aceptadola). '
1.2 :
Si. Continda con el tramite (Pasa a la Actividad 12). No aplica.
Envia por Oficio la Admision del {de |a) prestader{a) de Oficio d
12. servicio social, con el nombre del proyecto asignada. 10 de
Admision.
Copia del
Oficio de
Recibe Oficio de Admisidn e instruye gue se elabore & éﬂ"};‘é’g‘
12 Oficio de Aceptacidn de Servicio Social y que se soliciten CRH ' Ofipi de
los documeantos para integrar el expedientie. clo ag
Acepiacion.
Documentas
ara gl
i expediants:

La impresidn o copia de esta degumente fo haea un dogumento no senteo| gt
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Nuim. Actividad Responsable | Documento
empleado
2 folografias
famafio
infantil a
colon
Copip de la
iden;ﬁcacién
oficigl
vigente,
Compraobante
de sgguro
factﬂativo 0
escojar.
4. | Informa la fecha de inicio del Servicio Social.
15, Elabora Oficio de Aceptacién e integra el expediente de| JDRL Oficip de
_{de la) prestador(a) de servicio social. Aceptacian.
Dficip de
Acepgtacion.
18, Recibe Oficio de Aceplacidn, y envia comprobante de Instifucion | Comprobante
seguro facultativo o escolar. Academica | de sgguro
facukativo o
escgar.
Seqgra )
facultative o
17. | Retibe y entrega 1a documentacion solicitada, acude & I;resstadc!rl:_aj escdlar,
Instituto Electoral en la fecha indicada. C ot~ | Docymenios
para el
expgdiente.
Recibe |a dogumentacion de! {(de la) aspirante a ‘
prestador{a) de servicio sociel e instruye a la JORL a D
18 realizar las gestiones para la incorporacién del {de la} p:rc :r:entos
candidate(a). CRH axpgdiente.
Fecibe y verifica la documentacian. Docprmentos
19. JDRL pa;{ &l
< Esta completa? expadiente,
191 | Mo. Regresa documentacion incompleta al (& laj)
i | glumnofa) (Pasa a la Actividad 20}
% ‘ Si. Entrega el formato de la Lista de Asistencia e
19.2 incorpara al {o a la) prestador(a) de servicio social (Paaa
a la Actividad 21),
La mpresion o copia de este doeguments 1o haca yn documents ¢o comrokado
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Nom, | Actividad Responsable | Documento
2¢.  Completa la documentacién y envia (Regresa a la !;reesstzi:;‘r:{ig) Documentos
actividad 19). Social incompletos.
Recibe formato de Lista de Asistencia, indica las Lista de
21, actividades a reglizar, la ubicacidn de ila Lista de UR Asistencia.
Asistencia y la fecha de entrega de Informe.
b9 Elabora y entrega el Informe Final de Actividades dirigidp F;':ggﬂgi} ‘ 'idn:orme Final
| @ fa institucién académica. Spcial Actividades.
Informe Final
: de
23. Recibe, revisa y firma el Informe Final de Actividades y UR Actividades.
ta Lista de Asistencia. Lista de
| Asistencia.
Elabera ¥ envia el Oficie, inforrmande la Cenclusion del gﬂ:m; d?,
24, Servicip Social debidamente lienada y firmada por e (o d .:I"g eurili?::-:l:
la) prestador{a) de sarvicio social. Social
Oficic de
Conclusion
Recibe Oficio. Lista de Asistencia, y el Informe Final de del Servicio
Actividades. firma, sella y turna para su entrega & Soctal,
23. instruye elaborar el Oficio de Liberacion del Servicin CRH Informe Final |
Social y para el pago correspondiente. de
Actividades.
Oficio de
Liberacién.
Elabera el Oficio de Liberacién del Servicic Social, | Oficio de
26. dingido a la nswuciton academica y el Oficio para el Pagp JORL Liberacion.
- carrespondiente al Programa de Servicio Social y remite Oficio de
parg firma. Pago.
27. Integra y resguarda ios documentos dei expediente del
{0 de ia) prestador(a) de servicio social.
Oficio de
Recibe, revisa. firma y turna a Direccitn de Planeacion y Conclusion.
28. Recursos  Financierns para que reaiice el pago CRH Oficio de
comespondients, ' Pago.
Recibe y turna a la Subdireccion de Contabilidad para Oficio de
g, que elabore el cheque de la ayuda economica por OPVRE Conclusion.
prestar @l servicio social en @l Instituto Electpral. Y Oficio de |
Pago. ]

La mpresibn o copia de este documents 1o fade un documants ng chntrlads LE
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[
Nam. Actividad Responsable [:__ :::;;“
Recibe instruccidn, elabora el cheque ¥ emite el pago a de
30. traves del area de caja de la ayuda econdmica por 3¢ .
prestar el Servicio Social en el Instituto Electaral. Chegue.
ip e
liberacion.
31 | Recibe Oficio de Liberacion, Informe Final de Actividades Z’:gz‘:ﬁg? Informe Final
auterizado y el chegue Social de
Actifidades. |
, Chejjue ;
Fin del procedimiento | |

(&

La mpressn o copra Je este documants i hacd un docuaments o tontmlado
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