PEDRO MORALES ZAYAS
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE LA
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA
PRESENTE
Por este conducto, con motivo de la tramitación correspondiente al Área de Servicio Social y Prácticas Profesionales, me permito anexar la siguiente documentación, obligándome a recoger los oficios resultantes del mismo en un término no mayor a quince días hábiles:
	FORMATO DE INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTE

	NOMBRE DEL ALUMNO (A):

	CELULAR: 
	CORREO ELECTRÓNICO:

	CARRERA O LICENCIATURA:
	MATRÍCULA:

	INSTITUCIÓN EDUCATIVA:

	FORMATOS Y/O DOCUMENTOS

	OFICIO DE PRESENTACIÓN EMITIDO POR LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA.
	

	CREDENCIAL DE ELECTOR CON TELÉFONO Y CORREO ELECTRÓNICO LEGIBLES (TINTA AZUL).
	

	SOLICITUD DEL CENTRO DE TRABAJO DONDE PRESTARÁ EL SS Y/O PP.
	

	CARTA DE CONFIDENCIALIDAD (LLENADO CON TINTA AZUL, SIN REBASAR LAS LÍNEAS)
	

	CARTA COMPROMISO (LLENADO CON TINTA AZUL, SIN REBASAR LAS LÍNEAS)
	

	ESPECIFICACIONES

	ENTREGA DE REPORTES
	PRÁCTICAS PROFESIONALES
	
	N° DE OFICIO:

	1ER
	SERVICIO SOCIAL
	
	

	2DO
	OTRO:
	P:

	3ER
	PROYECTOS
	A:

	4TO
	1ERO
	
	L:

	5TO
	2DO
	
	ATENDIÓ:

	6TO
	3ERO
	
	

	CENTRO DE TRABAJO ASIGNADO:

	DOMICILIO:

	

	NOMBRE DEL RESPONSABLE:

	PERIODO:          /           /            AL          /             /
	HORARIO:
	
	TOTAL HORAS:
	

	ACTIVIDADES A REALIZAR / OBSERVACIONES

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	DERECHOS Y OBLIGACIONES

	EL ESTUDIANTE TENDRÁ LOS SIGUIENTES DERECHOS Y OBLIGACIONES:
· RECIBIR UN TRATO DIGNO Y EN RESPETO DE SUS DERECHOS HUMANOS POR PARTE DEL PERSONAL DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA
· RECIBIR TODA LA INFORMACIÓN REFERENTE DEL PROCESO A SEGUIR PARA SU CORRECTA ASIGNACIÓN DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRÁCTICAS PROFESIONALES
· HACER CONSTAR MEDIANTE ESCRITO DIRIGIDO AL TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS, LAS INCONFORMIDADES E IRREGULARIDADES RELACIONADAS CON LA PRESTACIÓN DE SU SERVICIO SOCIAL Y/O PRÁCTICAS PROFESIONALES.
· RECIBIR LOS OFICIOS DE PRESENTACIÓN Y ACEPTACIÓN EN UN TÉRMINO NO MAYOR A 10 DÍAS HÁBILES POSTERIORES A LA ENTREGA DE SU EXPEDIENTE EN MÓDULO 15
· QUE DURANTE LA PRESTACIÓN DE SU SERVICIO SOCIAL Y/O PRÁCTICAS PROFESIONALES LE SEAN ASIGNADAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SU PERFIL ACADÉMICO
· INTEGRAR EN SU TOTALIDAD EL EXPEDIENTE SOLICITADO POR EL ÁREA DE SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS PROFESIONALES.
· DAR CUMPLIMIENTO A LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS EN EL CENTRO DE TRABAJO AUTORIZADO
· CUMPLIR CON EL HORARIO Y LAS INDICACIONES GIRADAS POR EL RESPONSABLE.
· GUARDAR UNA ACTITUD DE SERVICIO Y RESPETO HACIA EL PERSONAL DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA.
· CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LA PRESENTE SOLICITUD, HASTA LA CONCLUSIÓN Y ARCHIVO DE SU TRÁMITE

	EL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO ASIGNADO TENDRÁ LOS SIGUIENTES DERECHOS Y OBLIGACIONES:
· BRINDAR LAS FACILIDADES NECESARIAS A LOS ALUMNOS PARA LA PRESTACIÓN DE SUS ACTIVIDADES, ASÍ COMO PARA LA INTEGRACIÓN DE SUS EXPEDIENTES.
· SOLICITAR A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS, LA BAJA, REASIGNACIÓN Y/O MODIFICACIÓN DE LAS ASIGNACIONES AUTORIZADAS PARA SU CENTRO DE TRABAJO.
· BRINDAR UN TRATO DIGNO Y PROFESIONAL A LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRÁCTICAS PROFESIONALES
· PROCURAR QUE LA ASIGNACIÓN DE ACTIVIDADES PARA LOS ALUMNOS SEA SIEMPRE CON ENFOQUE A SU PERFIL ACADÉMICO, EN ARAS DE SU DESARROLLO PROFESIONAL
· PROPORCIONAR LAS CONDICIONES NECESARIAS PARA EL MEJOR DESEMPEÑO DE LAS ACTIVIDADES DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRÁCTICAS PROFESIONALES, ESTO INCLUYE EL ESPACIO, MOBILIARIO, EQUIPO Y MATERIALES QUE SE REQUIERAN PARA EL DESARROLLO DE ESTAS
· REPORTAR A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS LAS IRREGULARIDADES, INCIDENCIAS Y/O INASISTENCIAS QUE REGISTREN LOS ALUMNOS ASIGNADOS A SU CENTRO DE TRABAJO
· FIRMAR LOS FORMATOS NECESARIOS PARA LA FORMALIZACIÓN DE LAS ASIGNACIONES DE ALUMNOS.
· CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS.

	FIRMA DE CONFORMIDAD

	





______________________________________________
(NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL ALUMNO(A)
	





______________________________________________
(NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL CENTRO DE TRABAJO)



