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1. PROPOSITO

Establecer las politicas de operacion y la secuencia de actividades para realizar Servicio Social
o Practica Profesional en el Instituto Nacional de Cancerologia, a fin de incorporar y asignar
temporalmente a las areas internas del Instituto, estudiantes profesionales de instituciones
publicas o privadas, de educacion media superior y superior, cuyos estudios tengan
reconocimiento de validez oficial en las areas de estudio fisico-matematicas, econdémico-
administrativas, ciencias sociales y humanidades, lo que les permitira desarrollar las habilidades
gue han adquirido durante su formacién académica, para inducirlos al ambito laboral en beneficio
de la sociedad.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: aplica a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, como area
responsable de supervisar el proceso de prestacion de Servicio Social y Practica Profesional; al
Departamento de Capacitacién y Desarrollo, como area responsable de iniciar el tramite y dar
seguimiento a los Prestadores, asi como de gestionar la formalizacion de los acuerdos
institucionales o registrar los Programas de Servicio Social o Practicas Profesionales con las
instituciones educativas; y a las Areas Internas de estructura que requieran de estudiantes en
proceso de formacion para apoyo temporal en las funciones y actividades asignadas y que por
las cargas de trabajo resulten necesarios o en el cumplimiento de proyectos institucionales
especificos.

2.2 A nivel externo: es aplicable a las Instituciones Educativas con reconocimiento de validez oficial
de estudios con las que se tenga formalizado un acuerdo institucional o registrado un Programa
de Servicio Social o Practicas Profesionales vigente, asi como, a los prestadores provenientes de
estas instituciones de educacion superior y media superior.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Servicio Social se fundamenta en la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Capitulo
VII, Articulo 52, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, y se define como
el conjunto de actividades tedrico-practicas de caracter temporal y obligatorio, que realizan los
egresados de las diferentes profesiones en beneficio de la sociedad y del Estado.

3.2 La prestacion del Servicio Social o Practica Profesional no implica el establecimiento de relacion
laboral alguna entre el Prestador y el Instituto, por lo que no genera derechos y obligaciones de
indole laboral.

3.3 El Servicio Social debe prestarse por un tiempo no menor a 6 meses, ni mayor de 2 afos,
cubriendo un total de 480 horas, salvo cuando la institucion educativa exija un mayor niumero de
horas, distribuidas en cuatro horas diarias, de lunes a viernes.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

La prestacion del Servicio Social o Préactica profesional debe ser de manera presencial y continua,
a efecto de que se cumpla con mayor eficiencia las actividades encomendadas.

La prestacion del Servicio Social o Practica profesional no podra exceder de 4 horas diarias
Unicamente de lunes a viernes, a excepcién de los dias inhabiles oficiales, durante el tiempo
necesario hasta acumular el nimero de horas totales que las instituciones educativas indiquen
formalmente.

Las Practicas Profesionales son las actividades curriculares o extracurriculares que los
estudiantes realizan, con el propésito de consolidar y complementar el desarrollo de las
competencias y conocimientos adquiridos en el aula, propiciando su vinculacion con el entorno
laboral afin a su formacién académica.

Los requisitos para el ingreso de los estudiantes que deseen prestar Servicio Social o realizar
Practica Profesional son los siguientes:

3.7.1  Pertenecer a una institucién educativa con la cual el Instituto tenga formalizado Convenio,

Acuerdo, Carta de Intencién de Colaboracion o el registro del Programa Institucional.

3.7.2 Entregar Carta de presentacion dirigida al Titular del Departamento de Capacitacion y

Desarrollo en original y en archivo electrénico en formato PDF.

3.7.3 Lafecha de ingreso a la prestacion del Servicio Social o Practica Profesional inicamente
podra ser el primer dia habil de cada quincena, siempre y cuando se cumplan todos los

requisitos documentales necesarios para integrar el expediente.

3.7.4 Entregar debidamente firmada la Carta autorizacion para realizar el servicio social y/o

practicas profesionales acompafiada con la copia del INE del Tutor.

Al Prestador se le entregara una credencial como medio de identificacion que le permita facilitar
su acceso a las instalaciones del Instituto y transitar dentro del mismo, misma que una vez
concluido su Servicio Social o Practica Profesional, debe regresar como requisito indispensable
para la liberacion del Servicio Social o Practica Profesional.

En caso de extravio, se debera dar aviso por escrito al Departamento de Capacitacién y
Desarrollo, anexando el original del acta o constancia de denuncia de robo o extravio de
documentos levantada ante autoridad competente, para tramite de reposicion o liberacion
correspondiente ante el Departamento de Empleo.

Para el cumplimiento y control de asistencia, los Tutores se deben apegar a lo siguiente:

3.10.1 El prestador debe llevar un registro diario de la asistencia, mediante el formato de Control
de asistencia de Servicio Social y Practica Profesional, que permita contabilizar el numero

de horas efectivamente realizadas durante la prestacion.

3.10.2 Eltiempo de tolerancia para el inicio de la prestacion de las 4 horas diarias es Unicamente

de 15 minutos; en caso de retraso mayor se tomara como falta.

3.10.3 Los permisos y/o justificaciones deben contar con el consentimiento del titular del area

interna o tutor y estar debidamente documentados.
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3.1

3.12

3.10.4 Se considera como faltas injustificadas los siguientes casos:

3.10.41
3.10.4.2

3.10.4.3

Cuando el Prestador no registre su entrada.
Si abandona el lugar de la prestacion antes de la hora de salida y sin
autorizacion.

Cuando no registre su salida, salvo que cuente con la autorizacion del titular de

area interna o tutor.

Después de cumplirse el término de la prestacion del Servicio Social o Practica Profesional, el
Prestador debera asistir hasta cubrir los dias de inasistencia determinados, conforme a las horas
requeridas en los numerales 3.3 y 3.6.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo:

3.12.1 Atender los requerimientos de las Areas internas con respecto a las necesidades de
Prestadores.

3.12.2 Asegurar, que los registros del programa de Servicio Social o Practica Profesional se
mantengan vigentes con las instituciones.

3.12.3 Informar oportunamente a las instituciones educativas la cancelacién de la prestacion de
las y los estudiantes que hayan interrumpido su Servicio Social o Practica Profesional o
que hayan incumplido la normatividad aplicable.

3.12.4 Resguardar la informacién y documentacion necesaria para registrar, controlar, y evaluar
lo referente al Programa de Servicio Social o Practica Profesional.

3.12.5 Informar a los estudiantes sus obligaciones y derechos.

3.12.6 Integrar y resguardar un expediente con al menos la siguiente documentacion:

Formato de Registro de quien realice Servicio Social o Practica Profesional, que
contenga: nombre completo, correo electrénico, numeros telefonicos locales o
celulares, nombre de la institucion educativa y carrera que cursa.

Cédula de entrevista y aceptacion firmado y sellado por el titular del Area interna
requirente, indicando la fecha, horario y condiciones en que iniciara el Servicio Social
o Practica Profesional.

Carta de presentacion de la institucion educativa que contenga porcentaje de

créditos cursados.

IV. Carta de aceptacién del prestador dirigida a la institucion educativa.
V. Control de asistencia de servicio social y practicas.
VI. Carta de término del Servicio Social o Practica Profesional.
VIl. Credencial
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3.13 Es responsabilidad de las Areas Internas a través del Tutor, asegurar que se cumplan las
siguientes responsabilidades:

3.13.1

3.13.2

3.13.3

3.13.4

3.13.5

3.13.6

3.13.7

3.13.8

3.13.9

Dar informacioén clara y precisa de las actividades que debe realizar el Prestador previo a
su incorporacion.

Integrar al Prestador en las actividades, cargas de trabajo o proyectos especiales,
asignando un Tutor quien firmara el formato Control de asistencia de Servicio Social y
Practica Profesional.

Brindarle induccion, orientacion, asesoria, capacitacion y supervision en las actividades
asignadas.

Ofrecerle un lugar seguro para el desempefio de sus actividades.

Supervisar que el prestador cumpla con el horario y jornada asignada y posteriormente
asegurar que el prestador remita al Departamento de Capacitacién y Desarrollo los
primeros 5 dias habiles de cada mes el formato de control de asistencia.

Llevar el registro de asistencia diario y reportar un conteo mensual de horas al
Departamento de Capacitacién y Desarrollo, mismo que debera ser remitido por oficio los
primeros 5 dias de cada mes.

Respetar el horario asignado al Prestador, no seran acumulables las horas adicionales
fuera del horario previamente establecido.

Validar y rubricar los reportes o informes relativos a las actividades asignadas al
Prestador, solicitadas por la Institucion educativa.

En caso de cinco inasistencias injustificadas continuas, reportarlo de manera inmediata y
por escrito al Departamento de Capacitacion y Desarrollo, para aplicar la baja de la
prestacion. Asimismo, deben informar las bajas de los Prestadores que sucedan por otras
razones o circunstancias.

3.13.10 Informar por escrito y de manera oportuna al Departamento de Capacitacién y Desarrollo,

cualquier incidencia o cambio que se realice en la prestacion.

3.13.11 Informar por oficio al Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo, la conclusion

de Servicio Social o Practica Profesional del prestador sin pendiente alguno.

3.14 Derechos de los Prestadores:

3.14.1
3.14.2
3.14.3
3.14.4
3.14.5

Recibir un trato digno y profesional.

Recibir un curso de induccién a su ingreso.

Contar con un espacio limpio y seguro para desempefiar la funcién asignada.
Contar con el material y/o equipo necesario para el desarrollo de sus actividades.

Aplicar sus conocimientos y habilidades en correspondencia con los tres ambitos del
servicio social: formativo, retributivo y social.
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3.15

3.14.6 Ser informadas(os) de sus actividades, lugar, horario, derechos y obligaciones.

3.14.7 Obtener su Carta de Aceptacion y su Carta de Término de Servicio Social o Practica
Profesional.

Obligaciones de los Prestadores:

3.15.1 Presentarse al Area interna en la que haya sido asignado, los dias y horario previamente
indicados mediante carta de aceptacion.

3.15.2 Portar de manera visible su credencial para acceso y transito dentro del Instituto y, de ser
el caso, reportar su extravio.

3.15.3 Cumplir con el tiempo establecido y notificado a las instituciones educativas mediante
carta de aceptacion.

3.15.4 Asistir puntualmente en el horario establecido y registrar su asistencia diariamente,
considerando que, para efectos de la emision de la Carta de Término, sélo se
contabilizara el numero de horas diarias oficialmente asignadas.

3.15.5 Informar oportunamente al Tutor cuando por causa justificada no asista al area interna
asignada a realizar la prestacion de su servicio social o practica profesional.

3.15.6 Cumplir con todas las tareas establecidas en el tiempo acordado con su Tutor.

3.15.7 Guardar confidencialidad sobre la informaciéon a la que tenga acceso y no hacer uso
indebido de la misma.

3.15.8 Conducirse con honestidad y honradez, acatando las normas y politicas establecidas en
el Cédigo de Conducta del Instituto Nacional de Cancerologia y demas documentos
analogos.

3.15.9 Informar cualquier cambio de sus datos incorporados en el formato de registro o de las
actividades asignadas.

3.15.10 Presentarse preferentemente con vestimenta apropiada, formal o casual.

3.15.11 Concluido el Servicio Social o Practica Profesional, el prestador solo cuenta con un
periodo maximo de doce meses para la conclusion del tramite de la prestacion y
obtencion de la carta de término. Una vez agotado el tiempo, no existe responsabilidad
por parte del Instituto para la validacion del periodo de Servicio Social o Practica
Profesional realizado.

3.16 De conformidad con el Capitulo VIII Del Servicio Social de estudiantes y profesionistas, Articulo
91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de
las profesiones en la Ciudad de México, los trabajadores del Instituto no estarén obligados a
prestar ningun servicio social distinto del desempefio de sus funciones, siempre que cumplan con
los siguientes requisitos:
3.16.1 Ser un Servidor Publico en activo en el Instituto, cuando menos durante los doce meses
previos a la solicitud de exencién.
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3.16.2

3.16.3

3.16.4

Comprobar antigiedad minima de doce meses un dia como Servidor Publico mediante
constancia laboral expedida por el Departamento de Relaciones Laborales.

Entregar solicitud escrita de exencion de servicio social por articulo 91 del Reglamento
de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, dirigida al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo, detallando las actividades o funciones desempefiadas y su
relacion con la carrera respectiva.

Proceder de alguna profesiéon cuyo plan de estudios se encuentre en las areas
académicas fisico-matematicas, economico-administrativas, ciencias sociales o
humanidades.

Acreditar el cumplimiento de los créditos académicos, mediante carta de presentacién de
la Institucion educativa dirigida al Titular del Departamento de Capacitacion y Desarrollo,
anexando el historial académico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L, .. Documento o
Responsable Act, Descripciéon de Actividades AR
1 Gestiona la actualizaciéon de los acuerdos
institucionales  con las instituciones At
educativas, conforme a los requisitos de cada e —
una y conforme a la demanda de estudiantes =
. . : rograma
por parte de las areas internas del Instituto. FErtiE
nstitucional de
Subd'lr'ecmo.n' des 2 Realiza y registra el Programa Institucional de Se’rV|p|o Social o
Administracion y Sarvici . ik : Practica
Desarrollo de Personal PR S.oqal 0 Préactica profeSIOn'al ety profesional para
areas administrativas del Instituto Nacional de :
(Departamento de Cancerologia areas
Capacitacion y ' administrativas
Desarmle] 3 Informa el Programa Institucional de Servicio ﬁg!{;ﬁgf ;c;
Social o Practica profesional para areas -
- . . . Cancerologia
administrativas del Instituto Nacional de o
Cancerologia a los Directores, Subdirectores alactreniss. Oficio
y Jefes de Departamento del Instituto. 4
4 Recibe y revisa el Programa Institucional de Correo
Servicio Social o Practica profesional para electronico, Oficio
areas administrativas del Instituto Nacional de Programa
Cancerologia, y en caso de requerir algun Institucional de
prestador de servicio o practicas, notifican al Servicio Social 0
Titulares de las Areas Departamento de Capacitacion y Desarrollo Practica
internas sus necesidades (carrera, numero de profesional para
prestadores, horario del prestador, asi como areas
el nombre del responsable de la solicitud), administrativas
quedando en espera de estudiantes. del Instituto
Nacional de
Cancerologia
Subdireccion de 5 Registra cada una de las solicitudes recibidas
Administracion y por [as areas internas. Base de Control
Desarrollo de Personal de servicio social
(Departamento de 0 practica
Capacitacion y profesional
Desarrollo)
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Responsable Mo Descripcion de Actividades EleptinEnia 5
Act. Anexo
6 Acude, o envia correo electrénico al
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, | COMEG
Estudiante solicitando informes y disponibilidad para ‘o
X e 3 b electrénico
realizar su Servicio Social o Practica
Profesional.
7 Recibe al estudiante o correo electrénico, y
verifica la disponibilidad de las carreras y
escuelas registradas en el Programa
Institucional y determina:
¢ Existe disponibilidad?
8 No: Registra datos personales y de contacto
del estudiante en la base informatica de |- Correo
control de servicio social y practica electrénico
profesional, y le informa que es necesario se |- Base Control de
comunique via correo electrénico o llamada, servicio social o
de manera quincenal para verificar la practica
disponibilidad de lugares, o en caso de existir profesional
Subdireccién de disponibilidad previa, el Departamento de
Administracién y Capacitaciéon y Desarrollo le informara.
Desarrollo de Personal TERMINA PROCEDIMIENTO.
(Departamento de
Capacitacién y 9 Si: Muestra al estudiante las actividades a
Desarrollo) realizar en el area interna requirente.
10 Pregunta al estudiante si las actividades
registradas son de su interés y determina:
¢,Son de su interés?
11 No: Agradece su visita al estudiante.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
12 Si: Registra datos personales y de contacto |- Base Control de
del estudiante en la base Control de servicio servicio social o
social o practica profesional, se comunica al practica
area interna requirente y concretan fecha y profesional
hora para cita de entrevista.
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No. _r ., Documento
Responsable Descripcién de Actividades <
Act. Anexo
Subdireccién de 13 | Notifica al estudiante mediante correo
Administracion y electrénico, la fecha y hora para entrevista
Desarrollo de Personal con el area requirente. - Correo
(Departamento de electrénico
Capacitacion y
Desarrollo)
14 Recibe correo electronico y acude al
. Departamento de Capacitacion y Desarrollo el
Esiudisnis dia y hora acordada.
15 Recibe al estudiante, lo acompafia al area
SubHifEscien de interna para la entrevista, y le indica que al
e o término debe regresar al Departamento para
Adrumstiacion ¥ continuar con el tramite
Desarrollo de Personal ' - Cédula de
(C[;e’;acﬁzg;ggto b 16 Entrega Cédula de entrevista al Titular del chlFeRisia
Degarrollo) y area interna para ser llenado durante la
entrevista.
17 Realiza entrevista al estudiante, requisita de
Titilarde Area Interna aceptacion o de no aceptacion en la Cédula |- Cédula de
de Entrevista y la entrega al Estudiante. entrevista
18 Recibe Cédula de Entrevista, regresa al
Departamento de Capacitacion y Desarrollo | Cédula de
Estudiante de acuerdo a indicacién para entregar la 3
g entrevista
Cédula.
19 Recibe al estudiante y le solicita la Cédula de
Entrevista.
Subdirccaitride 20 Pregunta al estudiante, si el area interna le
Administracion y informé las actividades y si estas son de su
Desarrollo de Personal It Y dRiEmniE: - Cédulade
(Departamento de ) ; - entrevista
Capacitacion y ¢ Son de su interés”
Desartalle) 21 No: Regresa a actividad numero 9.
22 Si: Informa al estudiante los requisitos para
registro e inicio de la prestacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo e E/muémmero

Encargada de la Subdireccién de

/
Encargado de la Direccidp de

Jefe dg| Departamento de = 8
Cargo-puesto: a; W Administracién y Desarrollo de < T -
Capagitac D /o/ Personal/! Admlmstra?lon y Finanzgs
Firma: Q%( : \ .
7/ s S
Fecha: Jun 023
/ \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracion y Desarrollo REV: 01
SALUD de Personal
X (Departamento de Capacitacion y Desarrollo)
Hame”  SECRETARIA DE SALUD 2. Procedimiento para la Prestacion del
Servicio Social y Practica Profesional de HOJA: 11
Profesiones Administrativas, Sociales y DE: 28
Humanidades
No. T . Documento o
R Descri e Activi
esponsable Act scripcién d tividades [—
23 Acude al Departamento de Capacitacion y
Desarrollo para la entrega y revision de la
. documentacién solicitada de acuerdo con lo .,
Etid st indicado en el numeral 3.7. de las Politicas de |~ Lot et
Operacién, Normas y Lineamientos.
24 Recibe, revisa la documentacion y determina:
¢ Es correcta la documentacion?
25 No: Indica al estudiante la documentacién que
esta incorrecta o incompleta para su entrega
Ir:)u r:g;c;esz 2posible. Regresa a la actividad | _ Documentacion
' - Expediente
26 | Si: Abre expediente, y solicita al estudiante |- Carta de_‘
capturar su informacion personal y académica aceptacion
en la aplicacién de registro y control, parala |- Formato de
generacion de su carta de aceptacion control de
: - considerando el periodo, horario, area interna asistencia de
Subdireccién de . <! >
Administracion y asignada y nombre del tutor. ff;é't?ég social y
(Dljta:sarﬁ);lsqgﬁtszr:onal 27 Entrega al estudiante original de la Carta de profesional
T e st o) 0L 82 |- Acverdo ce
Desarrollo) sten e |l ¥ preey confidencialidad /
profesional, del acuerdo de confidencialidad, —
las normas, lineamientos y coédigo de lineamientos /
conducta y notifica fecha de inicio y horario. codigo de
; . .- conducta
28 Informa al estudiante que en 6 dias habiles . "
posteriores al inicio de su servicio o practicas |~  ©ficio de solicitud
debe presentarse en el Departamento de de elaboracion de
Capacitacion y Desarrollo para la entrega de credencial
su credencial.
29 Solicita al Departamento de Empleo mediante
oficio la elaboracién de la credencial,
incluyendo modalidad, nombre, periodo y
CURRP del prestador.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: _Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo CP. EmlIFlzoa:ector Remes

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Capacitaciop y,

Encargada de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de

E,’{cargado de la Direccid} de
Administracién y Finanz

‘\ . ¥

Persenat
/i
i =" Q>
. W/ N\
Fecha: Junie 72023 \\

/ [/
Y/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Administracion y Desarrollo REV: 01
A SALUD de Personal
3 (Departamento de Capacitacion y Desarrollo)
Yogre®  SECRETARIA DESALUD 2. Procedimiento para la Prestacion del
Servicio Social y Practica Profesional de HOJA: 12
Profesiones Administrativas, Sociales y DE: 28
Humanidades
No. o o Documento o
Responsable Act, Descripcién de Actividades porenies
30 Se presenta en el area interna para realizar su
servicio social o practica profesional en el
horario indicado, hasta cubrir las horas y
periodo determinado en la carta de Carta de
aceptacion. aceptacion
Control de
Estudiante 31 Registra hora de entrada, salida y firma en el asistencia de
formato de Control de asistencia de servicio servicio social y
social y practica profesional. practica
profesional
32 | Acude al Departamento de Capacitacion y
Desarrollo para recibir la credencial.
Subdireccion de 33 Entrega credencial original y solicita al
Administracion y prestador acuse de recibido.
Desarrollo de Personal ;
(Departamento de Credencial
Capacitaciéon y
Desarrollo)
34 | Recibe credencial original, firma de recibido
en acuse de entrega de credencial y lo Credencial
Estudiante entrega al Departamento de Capacitacion y Acuse de entrega
Desarrollo. de credencial
Subdireccion de 35 Recibe acuse de entrega de credencial y
Administracion y archiva.
Desarrollo de Personal Acuse de entrega
(Departamento de de credencial
Capacitacion y
Desarrollo)
36 | Da seguimiento al cumplimiento del servicio
social o practica profesional, conforme a las
actividades asignadas, asi como del horario
establecido.
Oficio de
lterdel prestcrtg 37 | Elabora oficio, al término del periodo del | liberacion
Servicio o Practicas, dirigido al Departamento
de Capacitacion y Desarrollo en el que notifica
que el prestador concluyé de manera
satisfactoria la prestacién.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo &P, Emnhoage;rcetgr homerg

Cargo-puesto:

Encargada de la Subdireccion de

Administracién y Desarrollo de

e
Encargado de la Direc'\c‘?gn de

Jefe del Deparfgmento de -

Capagtaci 3n A/De P / Administracién y Finanzas
D Yot N
Fecha: JUNTGEz023 - V’

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Administracién y Desarrollo REV: 01
L SALUD de Personal
e (Departamento de Capacitacion y Desarrollo)
eme”  SECRETARIADE SALUD 2. Procedimiento para la Prestacion del
Servicio Social y Practica Profesional de HOJA: 13
Profesiones Administrativas, Sociales y DE: 28
Humanidades
No. L, . Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act. Anexo
38 | Entrega oficio de liberacién al prestador para Oficio de
Tutor del prestador que este lo presente en el Departamento de 7 s
o liberacion
Capacitacién y Desarrollo.
39 Recibe y entrega en el Departamento de o
Capacitacion y Desarrollo el oficio de liberacion Oficio de
Estudiante del area interna y la credencial para poder liberacion
solicitar la carta de termino. Credencial
40 Recibe oficio de liberacion y credencial, verifica
expediente del prestador para asegurar que
cuenta con el control de asistencia que avala el
periodo de la prestacion y determina:
¢ Tiene toda la documentacion?
Oficio de
. - 41 No: Indica al prestador la documentacion liberacion
iggﬂgé ?gg%gey faltante y cita para su posterior visita. Regresa Credencial
Desarrollo de Personal Bolla gretiridad MR i Expediente
(C;Depalfianjc’anto de 42 | Si: Integra en el expediente oficio de liberacion Qartg de
apacitacion y y credencial termino
Desarrollo) '
Acuse de
43 Elabora carta de término, entrega al prestador entrega
original y copia previo acuse de recibo que
archiva.
TERMINA.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo C.P.Wero

Cargo-puesto:

Encargada de la Subdirecciéon de

Encé/rgado de la Dirgccic:}\#e

Administracion y Finanza
L\

Jefe del Departamenig de
Capacj W
Firma: W

Administracién y Desarrollo de
Paj

Fecha: / /\ :

Jurg 2023

&il
o

/ /



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracion y Desarrollo REV: 01
SALI]‘ de Personal
f (Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo)
ROy SECRETARIA DE SALUD P -
» 2. Procedimiento para la Prestacion del
Servicio Social y Practica Profesional de HOJA: 14
Profesiones Administrativas, Sociales y DE: 28
Humanidades
Subdireccion de Administracion y T dolas
Desarrollo de Personal firaresae: asreas "
(Departamento de Capacitacion y internas Estudiante Tutor del prestador
Desarrollo)
1
Gestiona la actualizacién
de los acuerdos
institucionales con las
instituciones educativas
Acuerdo Institucional
Realiza y registra el
Programa Institucional de
Servicio Social o Practica
profesional para areas
administrativas
Programa Institucional
de Servicio Social o
Préactica profesional
para areas
administrativas,
Informa el Programa
Institucional de Servicio
Social o Practica
profesional para éreas
administrativas
Programa Institucional
de Servicio Social o
Practica profesional
para areas
administrativas
Correo electrénico,
Oficio v 4
Recibe y revisa el
Programa y en caso de
requerir algun prestador de
servicio o practicas,
notifican, quedando en
L 5 espera de estudiantes
Programa Institucional
Registra cada una de las de Servicio Social o
solicitudes recibidas por las E::";rae:s’°fes'°"a'
areas intemas administrativas
Base de Control de Correo electrénico,
servicio social o practica Oficio
profesional
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo CP. % Romero
Encargada de la Subdireccién de
. Jefe del Deparfamenjo de 9a 5
Cargo-puesto: C o Administracién y Desarrollo de
apac(facxo o o
QISOTT# X\
7
— — X (Yo /S N
Fecha:

Jinel 7023

ﬂ/\\

7/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo
de Personal
(Departamento de Capacitacion y Desarrollo)

SECRETARIA DE SALUD

2. Procedimiento para la Prestacion del

Servicio Social y Practica Profesional de

Profesiones Administrativas, Sociales y
Humanidades

REV: 01
HOJA: 15
DE: 28

Subdireccion de Administracion y

Desarrollo de Personal

(Departamento de Capacitacion y

Desarrollo)

Titulares de las Areas

internas Estudiante

Tutor del prestador

7

Recibe al estudiante o
correo electronico, y
verifica la disponibilidad de

6

Acude, o envia correo
electrénico solicitando
informes y disponibilidad

las carreras y escuelas
registradas en el Programa
Institucional y determina:

Correo electrénico

¢ Existe
disponibilidad?

Registra datos personales
y de contacto del
estudiante, le informa que
debera comunicarse para
verificar la disponibilidad de
lugares, o en caso de
existir se le informara

TERMINA

para realizar su Servicio
Social o Practica
Profesional

Correo electrénico

9

A

Muestra al estudiante las
actividades a realizar en el
area interna requirente

10

A 4

Pregunta al estudiante si
las actividades registradas
son de su interés y
determina:

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Lic. Salvador Trejo Sanchez

Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo

C.P. ilio-Hé Romero
Ramirez.

Encargada de la Subdireccion de

Cargo-puesto: é‘j:W Administraciéon y Dyarrollo de EZ%T;?;CS‘; ad :i élﬁ )?II;?:;:; 4 e
Persona, \
Flare: aws < 1)
=
Fecha: / JUW \\
7

7
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. SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal
(Departamento de Capacitacion y Desarrollo)

2. Procedimiento para la Prestacion del

Servicio Social y Practica Profesional de

Profesiones Administrativas, Sociales y
Humanidades

REV: 01
HOJA: 16
DE: 28

Desarrollo)

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Capacitacion y

internas

Titulares de las Areas

Estudiante

Tutor del prestador

¢Son de su interés?

Agradece su visita al
estudiante

TERMINA

I

y de contacto del

Registra datos personales

estudiante, se comunica al
area interna requirente y
concretan fecha y hora
para cita de entrevista

profesional

Base de Control de
servicio social o practica

mediante correo

requirente

Notifica al estudiante

electrénico, la fecha y hora
para entrevista con el area

Correo electrénico

y

A

Recibe correo electronico y
acude al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo
15 el dia y hora acordada

Recibe al estudiante,

acomparia al area interna
para la entrevista, y le

indica que al término debe

regresar al Departamento

lo

Correo electrénico

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Salvador Trejo Sanchez

Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo

C.P. Emilio Héctor Romero

Cargo-puesto: Jefe

Encargada de la Subdireccién de
Administracién y Dgsarrollo de

/
Encargado de la D% de
Administracién y FinanZas

Firma:

del Departamento ge a
Capacitecic’)n\y esa

Dersonz
e

Fecha:

Jorh 302

,kli
i 71
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SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Administracion y Desarrollo

(Departamento de Capacitacion y Desarrollo)

de Personal

2. Procedimiento para la Prestacion del
Servicio Social y Practica Profesional de
Profesiones Administrativas, Sociales y

Humanidades

REV: 01
HOJA: 17
DE: 28

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Capacitacion y
Desarrollo)

Titular de Area interna

Estudiante

Tutor del prestador

16

Entrega Cédula de
entrevista al Titular del

area interna para ser
llenado durante la
entrevista

Cédula de entrevista

17
A 4

Realiza entrevista al
estudiante, requisita de
aceptacion o de no
aceptacion en la Cédula de
Entrevista y la entrega al

Estudiante

Cédula de entrevista

— .

Recibe Cédula de
Entrevista, regresa al
Departamento de

19
A 4

Recibe al estudiante y le
solicita la Cédula de
Entrevista

Cédula de entrevista

Pregunta al estudiante, si
el area interna le informé
las actividades y si estas
son de su interés y
determina:

¢Son de su interés?

Regresa a actividad
ndmero 9

Capacitacion y Desarrollo
de acuerdo a indicacion
para entregar la Cédula

Cédula de entrevista

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizoé:

Nombre:

Lic. Salvador Trejo Sanchez

Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo

C.P. EmitioHe Romero
/mRamirez. N\

Encargada de la Subdireccién de

Enca('gado de la Direccio

. Jefe del Pepartamenip de 0 < de
Cargo-puesto: Capac acié\nﬁa%&ﬂa/ Admlnlstragon y Dtlesarrollo de Administracion y Finanz
\ .
= ]
Y| O |
Fecha: WiET 1l

/ [/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lol

Subdirecciéon de Administraciéon y Desarrollo
de Personal
(Departamento de Capacitacion y Desarrollo)

m

2. Procedimiento para la Prestacién del
Servicio Social y Practica Profesional de
Profesiones Administrativas, Sociales y
Humanidades

REV: 01
HOJA: 18
DE: 28

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Capacitacion y
Desarrollo)

Titular de Area interna

Estudiante

Tutor del prestador

22

Informa al estudiante los

requisitos para registro e
inicio de la prestacion

l 23

Acude al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

24

A

Recibe, revisa la
documentacion y
determina:

¢Es correcta la
documentacion?

Indica al estudiante la
documentacion que esta
incorrecta o incompleta
para su entrega lo antes

posible. Regresa a la

actividad nimero 22.

®

\ 4
Abre expediente, y solicita
al estudiante capturar su
informacién personal y
académica en la aplicacion

de registro y control

26

Expediente

para la entrega y revision
de la documentacién
solicitada

Documentacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizoé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo C.P. Emlh;a:?rc;or Romero

Cargo-puesto:

Jefe del
Capacit cién)(

amgntoyde L=
gZar

Encargada de la Subdireccion de

Encérgado de la Direc\é&de
Administracién y Finanzas

Firma:

Administracién sarrollo de
rsongl

Fecha:

/

Jurip, 2023
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracién y Desarrollo REV: 01
SALUD e
(Departamento de Capacitacion y Desarrollo)
SECRETARIA DE SALUD P =2
o 2. Procedimiento para la Prestacion del
Servicio Social y Practica Profesional de HOJA: 19
Profesiones Administrativas, Sociales y DE: 28
Humanidades
Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal Titular de Area interna Estudiante Tutor del prestador
(Departamento de Capacitacion y
Desarrollo)
27
Entrega al estudiante
original de la Carta de
aceptacion, formato de
control de asistencia,
acuerdo de confidenciali-
dad, normas, lineamientos,
cddigo de conducta y
notifica fecha de inicio y
horario
Carta de aceptacion
Formato de control de
asistencia de servicio
social y practica
profesional
Acuerdo de
confidencialidad /
normas / lineamientos /
cédigo de conducta
Informa al estudiante que
en 6 dias habiles posterio-
res al inicio de su servicio o
précticas debe presentarse
para la entrega de su
credencial.
29 30
Se presenta en el drea
Solicita al Departamento de interna en el horario
Empleo mediante oficio la indicado, hasta cubrir las
elaboracién de la o horas y periodo
credencial determinado en la carta de
aceptacion
Oficio de solicitud de
elaboracion de Carta de aceptacion
credencial
Registra hora de entrada,
salida y firma en el formato
de Control de asistencia de
servicio social y practica
profesional
Formato de control de
asistencia de servicio
social y practica
profesional

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo C.P;'EWeFO

Encargada de la Subdireccion de

X Jefe del Departamentg de o =
Cargo-puesto: Capad aﬂﬁ%"m// Administracion y D;farrollo de
< Person

Encargado de la Direcciéomde
Administracion y Finanza

|

<t

'U

Fecha: / /\) J 202
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracion y Desarrollo

(Departamento de Capacitacién y Desarrollo)

de Personal

2.P

Servicio Social y Practica Profesional de
Profesiones Administrativas, Sociales y

rocedimiento para la Prestacion del

Humanidades

REV: 01
HOJA: 20
DE: 28

Subdireccién de Administracion y

(Departamento de Capacitacion y

Desarrollo de Personal

Desarrollo)

Titular de Area interna Estudiante

Tutor del prestador

Acude al Departamento de

32

33

Entrega credencial original

Capacitacién y Desarrollo
para recibir la credencial

y solicita al prestador
acuse de recibido

Credencial

34

A 4

Recibe credencial original,
firma de recibido en acuse

35

Recibe acuse de entrega

de entrega de credencial y
lo entrega

Credencial

Acuse de entrega de
credencial

36

de credencial y archiva.

Acuse de entrega de
credencial

39

Da seguimiento al
cumplimiento del servicio
social o practica
profesional, conforme a las
actividades asignadas y
horario establecido

37

Elabora oficio, al término
del periodo del Servicio o
Préacticas en el que notifica
que el prestador concluyd
de manera satisfactoria la
prestacion

Oficio de liberacién

Recibe y entrega el oficio
de liberacion del area
interna y la credencial para |«

poder solicitar la carta de
termino

Entrega oficio de liberacién
al prestador para que este
lo presente en el
Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Oficio de liberacién

Credencial

Oficio de liberacion

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revisoé:

Autorizé:

Nombre:

Lic. Salvador Trejo Sanchez

Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo

C.P. Emilie-Héetar Romero
Ramirez.

Cargo-puesto:

Jefe del Deparfamepto de
Capacitacion /D -

Encargada de la Subdireccion de

Admlmstracwn y D?sarrollo de

Encargado de la DireccioN de
Administracién y Finanza

Firma:

.

../

N

Fecha:

- Junior 2028
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Subdireccién de Administracion y Desarrollo
de Personal
(Departamento de Capacitacion y Desarrollo)

SECRETARIA DE SALUD

2. Procedimiento para la Prestacion del

Servicio Social y Practica Profesional de

Profesiones Administrativas, Sociales y
Humanidades

REV: 01
HOJA: 21
DE: 28

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Capacitacion y
Desarrollo)

Titular de Area interna

Estudiante

Tutor del prestador

40
Recibe oficio de liberacion
y credencial, verifica
expediente del prestador y
determina:
Oficio de liberacion

Credencial

Expediente

¢Tiene toda la
documentacion?

41

Indica al prestador la
documentacion faltante y
cita para su posterior visita.
Regresa a la actividad
namero 39

Integra en el expediente
oficio de liberacién y
credencial

Oficio de liberacion
—|

Expediente

Elabora carta de término,
entrega al prestador
original y copia previo
acuse de recibo que

archiva

Carta de término

Acuse de entrega

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Lic. Salvador Trejo Sanchez

Lcda. Sonia Elvira Lara Carrillo

C.P. Emilio Héctor Romero

_—Ramifrez._

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Capacit?@é\n ﬂe I

Encargada de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de

Encargado de la Dlrec\:gin de

Per I/ Admmns\tracnon y Finankas
Firma: W> ) i)
Fecha:

77
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracion y Desarrollo
; SALU de Personal
L) (Departamento de Capacitacion y Desarrollo)

T 2. Procedimiento para la Prestacion del

Servicio Social y Practica Profesional de

Profesiones Administrativas, Sociales y
Humanidades

REV: 01
HOJA: 22
DE: 28

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos C°d'g°. (cuando
aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Ley General de Salud. N/P
6.4 Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
6.5 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica N/P
Gubernamental.
6.6 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P
6.7 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica. N/P
6.8 Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de

; . g N/P
las Profesiones en la Ciudad de México.
6.9 Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional N/P
relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.
6.10 Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes N/P
de las Instituciones de Educaciéon Superior en la Republica Mexicana.
6.11 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.12 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia
6.13 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio

N/P
de la SFP).
6.14 Manual de Organizacion de la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal. MLCLA.0.EL05. 1
6.15 Manual de Organizacién del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo. M.0./1.0.9.1.0.3.1.3
6.16 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.17 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.
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7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Cédigo de Registro
o Ideqtificacién
Unica

Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de

Carpeta digital por

ReLep laetitucions 3 Bl Personal (Departamento de Institucion educativa
Capacitacion y Desarrollo)
L  subdreccion de ..

. . . Administracién y Desarrollo de Carpeta digital por
profesional para areas 3 afios P | {Debart o Inskitucion edusati
administrativas del Instituto Cersong (_,epa amento” N nitlicion educafiva

Nacional de Cancerologia. apaciiasion y Desarralio)
Subdireccion de
Base Control de servicio 3 afios Administracion y Desarrollo de Carpeta digital por
social y practica profesional Personal (Departamento de Institucion educativa
Capacitacion y Desarrollo)
y ; Subdireccion de
georr\lli[g?cly iigzllStenrgstigz 3 afios Administracion y Desarrollo de Expediente del
rofesioxapl Personal (Departamento de Prestador
P Capacitacion y Desarrollo)
Subdireccién de
) : . Administracién y Desarrollo de Expediente del
Gedil s entevsi Safios Personal (Departamento de Prestador
Capacitacion y Desarrollo)
Subdireccion de
" . Administracion y Desarrollo de Expediente del
Carta de aceptacion S Personal (Departamento de Prestador
Capacitacion y Desarrollo)
e oy Subdireccion de
Agsuse del oficio ‘.j,e sallehid 2 Administracién y Desarrollo de Expediente del
de elaboracién de 3 afos D
S—— Personal (.’epartamento de Prestador
Capacitacién y Desarrollo)
Subdireccion de
S - Administracién y Desarrollo de Expediente del
Carta de término #ios Personal (Departamento de Prestador
Capacitacion y Desarrollo)
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Humanidades

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acuerdo
institucional:

82 Areas
internas:

8.3 Estudiante:

8.4 Instituto:
8.5 Institucion

educativa:

8.6 Prestador:

8.7 Titular de area
interna:

8.8 Tutor:

Documento en el que se plasman la convergencia de voluntades entre el
INCAN vy las escuelas y/o universidades para recibir estudiantes que realicen
el servicio social o practica profesional.

Las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos que conforman el Instituto
Nacional de Cancerologia.

Estudiante o pasante con un promedio académico minimo de 7.0 que solicita
realizar el servicio social dentro del Instituto.

Instituto Nacional de Cancerologia.

Escuelas publicas o privadas de nivel medio o superior con acuerdo vigente
para que sus estudiantes realicen el servicio social o practica profesional
dentro del Instituto.

Estudiante de las diversas instituciones educativas que ha sido aceptado en
algun area interna de estructura del Instituto para realizar el Servicio Social o
Practica Profesional.

Responsable de las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos que
conforman el Instituto Nacional de Cancerologia.

Supervisora o supervisor directo de las actividades que realiza el Prestador de
Servicio Social o Practica profesional, designado por el Titular del area interna
de adscripcion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

01

Se actualizé de conformidad a la operacién
actual del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo, atendiendo las observaciones
correctivas preliminares determinadas en la
Junio 2023 Auditoria 03.800/2022. La actualizaciéon se
realizé en apego a la Guia Técnica para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud de

fecha septiembre 2013 vigente.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato de control de asistencia de servicio social y practica profesional.
10.2 Formato de Registro de servicio social y practica profesional area fisico-matematicas, econémico-
administrativa, y social.
10.3 Formato Cédula de entrevista para servicio social y practica profesional.
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10.1 Formato de Control de asistencia de servicio social y practica profesional.

1 B ) - o & o
e Sk INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA SP-CASEPP-21
f j oe CrsscemoLooia Subdireccion de Administracion y Desarrolio de Personal
Departamento de Capacitacion y Desarrclio

CONTROL DE ASISTENCIA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICA PROFESIONAL

Nombre del prestador. Mes y aito.
Area de adscripoion: N* de control-
FECHA LNiRsLE SALIbA FIRMA HORAS
MONA NORA PR DEL PREITADOR TOTAL DIARIAS | ACUMULADAS

Thecande wdu ighds o Sy bedess de
Vo Bo

ot y o e Tater
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10.2 Formato de Registro de servicio social y practica profesional area fisico-

"N INsTITUTO NACIONAL
J 0e CANCEROLOGIA

matematicas, econdmico-administrativa,

y social.

Direccién de Administracion

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICA PROFE SIONAL
AREA FiSICO-MATEMATIC A, ECONOMICO-ADMINISTRATIVA Y SOCIAL

Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal
Departamento de Capacttacion y Desarrollo

DATOS PERSONALES

CURP:

CALLE Y NUM

I
NOMBRE [
I
COLONIA |

CP

—

ENTIDAD

CORREO

Expediente

TELEFONO

CELULAR

Fecha de registro

REFERENCIA

I
I
I
L
I

NN R

NIVEL
CARRERA
MATRICULA
ESCUELA
RESPONSABLE
CARGO
TELEFONO

DATOS E SCOLARE S

[

I
CLASE
PROGRAMA

UNIDAD

TUTOR
FECHAINICIO
HORAS DIARIAS

DATOS DE ASIGNACION

I I

I

I

L]
L]

FECHATERMINO: [ |
HORAS TOTALES:[ |

T E—

ACUERDO

Estoy de acuerdo que los datos asentados son fidedignos y que en caso de incumplimiento seré dado de baja sin
responsabilidad para el Instituto Nacional de Cancerologia

Estoy de acuerdo Revisé / Valido
ESTUDIANTE
CONTROL DE EMISION
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10.3 Formato Cédula de entrevista para servicio social y practica profesional.

FECHA:
NOMBRE DEL ESTUDIANTE:
AREA SOLICITANTE:
NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:
CARGO DEL ENTREVISTADOR:
COMENTARIOS Y OBSERVACIONES:
DICTAMEN DEL AREA:

ACEPTADO NO ACEPTADO
FECHA TENTATIVA DE INGRESO:
{UNICAMENTE SI ES ACERTADD)
HORARIOQ Y JORNADA ACORDADA DE $.5. Y/O P.P:

FIRMA DEL ENTREVISTADOR
CONTROL DE EMISION
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