SERVICIO SOCIAL (SS)
Y PRACTICAS PROFESIONALES (PP)

Responsabilidades, derechos y funciones clave

Oficina de Capacitacion: Servicio Social y Practicas Profesionales

Tramites administrativos
+ Asignacion de areas N

L/

Elaboracion y sellado de oficio de
presentacion, carta de aceptacion y termino

C

Seguimiento y control

Registro de asistencias, Reportes
bimestrales, Validacion de documentos
con sello institucional

Supervision y apoyo:

+ Visitas de supervision a prestadores

+ Atencion a irregularidades o quejas

+ Reubicacion de prestadores (si es necesario

¢+ Asistir en el horario y dias establecidos en la carta
de aceptacion

Entregar la hoja de asistencia un dia después de
finalizar el mes, maximo 5 dias después

¢ Realizar actividades segin el programa
especificado en la carta de aceptacion

¢ Ejecutar tareas con responsabilidad y discrecion

¢ Mantener compostura y trato respetuoso en las

Prohibiciones Importantes - :
areas asignadas

No realizar cambios internos sin notificar a la
Oficina de Capacitacion

+ Solo la Oficina de Capacitacion puede dar de

baja a un prestador Contacto o Recordatorio para
garantizar un proceso exitoso,
Motivos de Baja Automatica mantén comunicacion constante con
3 faltas consecutivas sin justificar la Oficina de Capacitacion
Ausencia en mas de una supervision sin justificacion B5 5862 3150 Ext. 1308
Abandono del SS o PP sin aviso previo * o000

Comunica cualquier incidencia a la Oficina de
Capacitacion

¢ Justifica faltas o ausencias oportunamente MIL.PA. A.LTA Q“E L“CHA
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Cumple con los reportes y documentos requeridos




