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CAPITULO PRIMERO
Generales

Articulo 1. Este reglamento establece las normas que deberan observar los prestadores de
servicio social en el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora para el ingreso,
permanencia y liberacion de este requisito de titulacion.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

I.  Servicio Social: la realizacion obligatoria de actividades tendientes a la aplicacion de
conocimientos que hayan obtenido los estudiantes de carreras técnicas y
profesionales, durante su formacion académica, en beneficio o interés de la sociedad.

II. Prestador: al estudiante de una carrera técnica o profesional que realiza su servicio
social en alguna unidad administrativa del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria
Luis Mora.

II. Instituto: al Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Articulo 3. La prestacion del servicio, por ser de naturaleza social, no podra emplearse para
cubrir necesidades de tipo laboral, ni otorgara categoria de trabajador al prestador.

CAPITULO SEGUNDO
De los requisitos de ingreso

Articulo 4. El interesado a realizar su servicio social en el Instituto debera cubrir los siguientes
requisitos:

I. Contar con al menos 70% de créditos de su carrera.

II. Pertenecer alguna de las carreras registradas en el Programa de Servicio Social del
Instituto Mora (Anexo 1).

III. Contar con firma de convenio o registro de programa entre el Instituto y la escuela
donde se encuentren cursando sus estudios técnicos o superiores.

IV. Entregar la carta de presentacion de la escuela, dirigida al responsable del programa
de Servicio Social en el Instituto.
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V. El responsable del programa de Servicio Social valorara el perfil del candidato a
prestador de servicio social y emitird, en caso de ser seleccionado, una carta de
aceptacion como se detalla a continuacion:

Hoja membretada dirigida al Departamento de Servicio Social correspondiente que debera
contener la siguiente informacion:

¢ Notificacidon de que el alumno ha sido aceptado para realizar su Servicio Social.
¢ Nombre, Numero de Cuenta y carrera del alumno aceptado.

e Clave y Nombre de Programa.

e El periodo que cubrira.

e La descripcion de las actividades (Anexo 1).

e Nombre, Cargo y Firma del responsable administrativo del programa registrado.

e Sello de la Institucion.

VL. Para la formalizacion de su ingreso, el prestador seleccionado debera presentar en el
Departamento de Recursos Humanos los siguientes documentos:

e 1 fotografia tamafio infantil
e Acta de nacimiento

e Comprobante de domicilio
e Comprobante de estudios

e Carta de aceptacion del servicio firmada por el responsable de servicio social en el
Instituto.

e Curriculum Vitae

e Fotocopia de credencial de elector

CAPIiTULO TERCERO
De los derechos y obligaciones

Articulo 5. Son derechos del prestador:

I. Recibir orientacion sobre los requisitos, tramites y caracteristicas del servicio social.
II. Recibir capacitacion previa para el uso del espacio fisico, equipo y material.
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III. Contar con un espacio fisico
digno y adecuado, en condiciones higiénicas y de seguridad.

IV. Recibir el apoyo econdmico mensual registrado en el convenio.
V. Participar en los eventos que se realicen dentro del Instituto Mora.
VL. Recibir la informacion necesaria para llevar acabo las actividades establecidas.
Articulo 6. Son obligaciones del prestador:
I.  Cumplir con los tramites para realizar el servicio social en el tiempo y lugar designados.
II. Cumplir con un minimo de 480 horas de servicio.
III. Cumplir con las actividades que se le asignen, dentro del horario y dias que se establezca.

III. Dar aviso a su coordinador directo, si por algin motivo no pueden presentarse a realizar
el servicio social, en su horario indicado.

IV. Cumplir las normas y medidas de seguridad del Instituto.

V. Responsabilizarse por el buen uso del material y equipo que utilice durante sus
actividades.

VI. Cumplir con dedicacion e interés las actividades relativas al servicio social.

Articulo 7. Son obligaciones del Instituto:
I. Brindar un trato profesional a los prestadores.

II. No ocupar al prestador para cubrir necesidades de tipo laboral con la finalidad de evitar la
contratacién de personal.

III. Notificar a los prestadores las posibles condiciones de riesgo en el desarrollo de las
actividades.

IV. Capacitar a los prestadores sobre los mecanismos de control del espacio fisico, seguridad,
equipo y material, asi como del manejo de informacién.

V. Definir el tipo de informacion al que puede tener acceso el prestador para el desarrollo de
sus actividades.

VL. Proporcionar el equipo y material idoneo para el desempefio de las actividades.

VIL.Contar con un coordinador directo, que asesore y supervise las actividades de los
prestadores.

VIIL. En caso de baja, informar de manera inmediata a la institucion del prestador, especificando
la causa y la fecha de la misma.
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CAPITULO CUARTO
De las condiciones para seguimiento y liberacion del Servicio Social

Articulo 8. El prestador deberd asistir de forma puntual en el horario establecido por su
coordinador directo.

Articulo 9. El prestador debera llenar su registro de asistencia (Formato 1).

Articulo 10. Si el prestador se ausenta por un periodo de 5 dias sin previo aviso, el Departamento
de Recursos Humanos dara por terminada la relacion entre el Instituto y el prestador.

Articulo 11. Sera motivo de baja del Servicio Social que el prestador incurra en conductas
inapropiadas dentro del Instituto Mora.

Articulo 12: Para la liberacion del servicio social, el prestador debera entregar al Departamento
de Recursos Humanos los siguientes documentos:

I. Las listas de asistencia (Formato 1) con la firma correspondiente del responsable del
programa de Servicio Social.

II. 3 reportes bimestrales de las actividades que desempefa en el servicio social (Formato
2).

III.El equipo brindado por el Instituto Mora en las mismas condiciones en que lo recibié.

IV. Un informe final acerca de las actividades que realizd durante su Servicio Social, se debera
incluir una retroalimentacion o recomendacién para la mejora del Servicio Social (Formato
2).
Articulo 13. El coordinador directo solicitara al Departamento de Recursos Humanos la liberacion
del servicio social de su prestador.

Articulo 14. El Departamento de Recursos Humanos debera elaborar una carta de liberacion en
la que se indique la misma informacion que la Carta de Aceptacién, con la diferencia de que la
notificacion sera: 'Cubrio satisfactoriamente 480 horas de Servicio Social'.
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Anexo 1: Actividades a realizar segiin

carrera

Carrera

Actividades

Administracion

Apoyo en la captura de informacién y datos institucionales.

Apoyo en la automatizacion de los procesos.

Apoyo en la actualizacion de archivos y bases institucionales.

Apoyo en el analisis de informacién y depuracién de la misma.

Apoyo en la elaboracion de documentos, informacién y reportes
especiales.

Ciencias Politicas y
Administracion
Publica

Anadlisis de prensa para producir documentos de apoyo a la investigacion.
Busqueda de informacion relevante en internet.

Busqueda de informacion oficial y reportes gubernamentales en
bibliotecas y archivos.

Apoyo en la transcripcién de entrevistas, informacion de coloquios,
seminarios y talleres.

Clasificacion de informacion recolectada.

Bibliotecologia y
Estudios de la
Informacion

Organizacion y descripcion documental.

Servicios bibliotecarios.

Cuidado y preservacion del acervo bibliohemerografico.
Difusion, promocion y extension de la biblioteca.

Control y evaluacion de colecciones y servicios bibliotecarios.

Ciencias de la

Comunicacion

Actualizacion de bases de datos.

Monitoreo de medios de comunicacién en los que esté presente el
Instituto.

Cobertura de los eventos académicos y culturales que se realizan en el
instituto.

Elaboracion de carpetas de medios y edicion de videos.

Colaboracion con la gaceta interna del instituto, denominada enlace.

Contaduria

Apoyo en la integracion de necesidades de informacion.

Apoyo en el desarrollo de catalogos de cuentas contables.

Apoyo en la codificacion y captura de poélizas de ingresos, egresos, diario
y orden.

Apoyo en la integracion de expedientes.

Apoyo en la elaboracién de cédulas y papeles de trabajo.
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Derecho

Apoyo en la revisién y elaboracién de convenios de colaboracion.
Apoyo en la elaboracién y revisidon de contratos.

Apoyo en el monitoreo y revisién de nuevas disposiciones legales.
Apoyo en la elaboracion y revisién de documentos normativos.

Apoyo en la elaboracion de informes en materia legal que deben de ser
enviados a las instancias fiscalizadoras.

Economia

Construccion de escenarios y prospectiva econdémica.
Anadlisis estadistico y econométrico.

Evaluacién social y econémica de proyectos.

Andlisis de politicas publicas.

Analisis econdmico regional y urbano.

Estudios

Latinoamericanos

Apoyo en la busqueda bibliografica, hemerografica y documental en
acervos y ligas de internet.

Apoyo en la transcripcion y captura de archivos.

Apoyo en el llenado de bases de datos.

Transcripcidn de entrevistas.

Sistematizacion de informacion.

Historia

Apoyo en la busqueda bibliografica, hemerografica y documental en
archivos histéricos, hemerograficos, bibliograficos y ligas de internet.
Apoyo en la transcripcion y captura de archivos.

Apoyo en el llenado de bases de datos.

Apoyo en la transcripcion de entrevistas.

Apoyo en la elaboracion de instrumentos de clasificacion y en el
proyecto de archivo historico.

Ingenieria en
Computaciéon

Apoyo en el manejo de aplicaciones institucionales.

Apoyo en programacion en web (java, net,).

Apoyo en programacion de oracle developer y php.

Apoyo en la instalacion de aplicaciones en fase de liberacion.
Apoyo en la elaboracion de manuales de usuario y técnicos.

Relaciones
Internacionales

Transcripcion del contenido de las conferencias, coloquios, seminarios y
talleres.

Sistematizacion de la informacién recabada para el disefio de una base
de datos y la elaboracion de manuales.

Actualizacion de la bibliografia requerida por los profesores -
investigadores.

Apoyo en la ejecucion de proyectos interinstitucionales.

Apoyo en el contacto con los organismos internacionales acreditados
en nuestro pais, asi como programar visitas y entrevistas con cada uno
de ellos.
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Apoyo en el analisis de informacién de las dimensiones de la realidad
social.
Busqueda bibliogréfica.
. ) Apoyo en la investigacion y analisis de la percepcién social en torno a la
Sociologia atencién y servicios.

Revision, correccidon y normalizacion de terminologia especializada.
Realizacion de resimenes, sintesis, resefias y esquemas donde se
expongan los datos recopilados.

Redaccion de documentos.

Informatica

Asistencia a usuarios via telefonica, y en sitio en el manejo de windows,
office, e internet.

Apoyo en la instalacion y configuracion de equipo de cémputo.
Configuracién de usuarios de red.

Apoyo en la configuracién de correos electronicos.

Apoyo en la instalacion de software.

Trabajo social

Realizacion de estudios socioecondmicos a estudiantes de licenciatura.
Apoyo a la Coordinacion Académica del programa de la licenciatura en
Historia.

Verificacién de informacién de caracter socioeconémico.

Elaboracion de cuestionarios para determinar situacién socioeconémica.
Apoyo en actividades de difusién y promocion de los programas
docentes del Instituto.

* Podran solicitarse los servicios de alumnos que cursen otras carreras, siempre y cuando los proyectos que tenga contemplados el Instituto

asi lo ameriten. En este caso, las actividades de los prestadores seran especificas y determinadas por el area solicitante.
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Formato 1. Registro de asistencia

n%i | CONTROL DE ASISTENCIA |

Instituto | Y | |
Mora
NOMBRE:
HORARIO:
AREA:
HORA
FECHA ENTRADA SALIDA FIRMA

Atentamente

Jefe inmediato

10
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Formato 2. Reporte de actividades

Wit

Iret] tuto
Iviora MéxicoD.F.a  de de 20

REPORTE DE ACTIVIDADES SERVICIO SOCIAL

Institucidn: Institufo de Investigaclones Josa Maria Luls Mora, Departamento de
Organizacidn e Informacion

Alumno:
Programa:

E) Sistema Integral Clentifico, Tecnoldgico y Administrativo
F) 2013-81/2-1100

Durante el perodo comprendido del al de 20 , el
prestador de servicio social cubrid un total da 168 horas, realizando las sigulentes
activdades:;

1-Captura y oblencidn de informacidn para la actualizaciém del manual de
procedimientos de difusion.

« Edicidn del documento dandola formato.
# Elaboracidn de diagramas de flujo.

2- Dar raspuesta a solicitudes de informacidn da los eludadanas

3- Redaccitn da propuestas de malas para la direccidn genaral,

d- Elaboracién del manual de induecidn del Institulo Mora

5= Motificacidn al IFAI de |a integracidén de un senvidor piblico al Cominé de Informagion,
ATENTAMENTE

Jefe del Departameanto

11



