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INTRODUCCION

La prestacion del Servicio Social es un requisito indispensable para concluir la educacion
superior, siendo importante que todo estudiante cumpla con esta obligacion en areas afines
a su perfil, como una oportunidad para conocer los pormenores de la carrera, adquirir
experiencia, crecer como persona Yy futuro profesionista; es por ello que el Tribunal Estatal
de Justicia Administrativa brinda la oportunidad de realizar Servicio Social a los estudiantes
de educacidn superior, ofreciendo las herramientas necesarias que en el futuro coadyuven
a adquirir experiencia y habilidades que fortaleceran su desarrollo profesional.

El programa del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, permite que los estudiantes de
las diferentes carreras profesionales logren cumplir con los objetivos del Servicio Social,
mediante la contribucion en las actividades, tanto jurisdiccionales como administrativas que
comprende la funcién de imparticién de justicia.

OBJETIVOS

1.- Fortalecer mediante la practica los conocimientos y experiencias de los prestadores del
Servicio Social, contribuyendo a su formacion integral.

2.- Apoyar al trabajo jurisdiccional y administrativo del Tribunal con la finalidad de optimizar
los servicios institucionales.

CARRERAS PARTICIPANTES

Pueden participar las Licenciaturas que sean acordes a los perfiles establecidos por el
Tribunal entre las que se encuentran:

Derecho
Sistemas
Administrativos
Trabajo Social
Ingenieria en
Computacionales
Administracion
Publicidad y Relaciones Publicas
Contaduria

Pedagogia

Computacionales

Tecnologias
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Ciencias de la Comunicacioén
Ingenieria en Informéatica

Psicologia
Ingenieria  en
Comunicaciones
Ciencias y Técnicas Estadisticas
Informatica

Ingenieria Industrial

Ciencias Politicas y Administracion
Publica

Electronica vy
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REQUISITOS
Los interesados deberan:

e Tener cubierto por lo menos el 75% de los créditos de su plan de estudios,
comprobandolo con una constancia oficial de estudios o boleta del Ultimo semestre
expedida por la institucién académica de procedencia.

o Carta de presentacion expedida por la institucion académica de procedencia dirigida al
Titular de la Direccion de Administracidén; con los siguientes requisitos: nombre del
alumno, licenciatura o carrera, semestre, periodo y las horas que deberan ser como
obligatorias.

o Identificacion oficial (sélo para cotejo).

DURACION

La prestacion del Servicio Social, se realizara en periodo en un periodo de seis meses como
minimo, con cuatro horas diarias y cubrir en total 480 horas, pudiendo modificarse el periodo
y nimero de horas de acuerdo a las caracteristicas del programa de Servicio Social de la
institucion educativa de procedencia.

El periodo de duracion de las Practicas Profesionales sera el requerido por la institucion
educativa y especificado en la carta de presentacion.

El registro al programa de Servicio Social y Practicas Profesionales del Tribunal es
permanente.

COORDINACION

La prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales seré coordinada por la Direccion
de Administracion a través de la Subdireccion de Recursos Humanos, quién tendra la
funcion de operar y controlar el Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales y
sera responsable de:

|. Expedir y validar la documentacion relativa al Servicio Social y a las Practicas
Profesionales que sea competencia del Tribunal.

Il. Expedir el Formato de Reporte Mensual para Servicio Social y/o Practicas Profesionales,
el cual debera ser requisitado y firmado por el titular del area a la que se encuentre adscrito
el Prestador del Servicio Social y Practicas Profesionales.
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[ll. Expedir las credenciales de identificacion la cual s6lo tendra vigencia por el periodo que
se preste el servicio.

IV. Realizar el computo de las horas con base en el registro de asistencia.

V. Tramitar el apoyo econdémico a los Prestadores del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

VI. Difundir entre las areas y ponencias de este 6rgano jurisdiccional el presente programa
para su aplicacion y ejecucion.

Previo a la presentacién de los proyectos de requerimientos presupuestales del siguiente
ejercicio que corresponda, la Direccion de Administracion a través de la Subdireccién de
Recursos Humanos, mediante oficio, solicitara a las areas del Tribunal el niUmero de
Prestadores, las carreras y perfiles requeridos (se deberan precisar las actividades a
desarrollar), asi como el servidor publico que supervisara las labores correspondientes.

La Subdireccién de Recursos Humanos elaborara anualmente el Programas de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales del Tribunal, con base en la informacion que le remitan
los titulares de las Ponencias y areas del Tribunal y los sometera a la consideracion del
Pleno, junto con la presentacion del proyecto de presupuesto del ejercicio fiscal que
corresponda.

RECURSOS

e Se ofrecerd un estimulo econémico mensual para ayuda de transporte.

OBLIGACIONES
Los prestadores de Servicio Social deberan:

e Presentar documentacion que emita la Institucion de procedencia para realizar el
Servicio Social y demas requisitos que le sean solicitados.

¢ Asistir puntualmente al area de adscripcion para el desarrollo oportuno de las actividades
asignadas y permanecer en él durante el horario indicado.

e Portar dentro de las instalaciones del area de adscripcion gafete de identificacion y
devolverlo cundo concluya el Servicio Social.

e Salir del edificio dentro de su horario de actividades previa autorizacion.

e No firmar documentos oficiales.
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¢ Realizar Unicamente actividades que sean estrictamente las desarrolladas en el area de
trabajo.

e Expresarse con lenguaje respetuoso durante su estancia en las instalaciones del
Tribunal.

¢ Comportarse con amabilidad, rectitud y respeto hacia servidores publicos y justiciables.

e Las demas que sefiale la normatividad interna aplicable.

DERECHOS

¢ Contar con gafete que los identifique, durante el periodo que dure el Servicio Social o
Practicas Profesionales.

¢ Recibir constancia de conclusion de Servicio Social que expida el Titular de la Direccién
de Administracion del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, previo cumplimento de
informes de actividades.

¢ Recibir trato amable y respetuoso de los servidores publicos.

e Hacer uso de las instalaciones, mobiliario y equipo de computo, previa autorizacion del
titular del area de adscripcion.

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO

Para la realizacion del Servicio Social o Practicas Profesionales, el prestador debera acudir
a la Subdireccion de Recursos Humanos del Tribunal, ubicada en la Torre Olmo, piso 3,
Distribuidor Vial las Trancas No. 1009, Colonia Reserva Territorial C.P. 91096, en un horario
de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, en donde debera realizar la entrega de la
documentacion solicitada.

En caso de existir un area de acuerdo al perfil, se procedera a la realizacion de una
entrevista con el titular del area.

Concluida la entrevista, se indicara al prestador si fue aceptado, asi como la fecha en que
debera recoger su carta de aceptacion y gafete de identificacion.
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FICHA DE IDENTIFICACION

DATOS DEL PRESTADOR
Nombre:
Direccion:
Teléfono:
DATOS ACADEMICOS

Carreray Semestre:
Institucion Educativa:

Nombre y cargo del
Responsable del Servicio Social:

Actividades

Area

Fecha de inicio

Fecha de termino

Horario
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CARTA DE ACEPTACION

RESPONSABLE DEL SERVICIO SOCIAL
INSTITUCION EDUCATIVA
PRESENTE

POR ESTE CONDUCTO LE COMUNICO QUE EL C.

ALUMNO DE LA LICENCIATURA EN , CON MATRICULA

DEL __ SEMESTRE HA SIDO ACEPTADO PARA REALIZAR SU SERVICIO SOCIAL EN
ESTA INSTITUCION EN EL AREA , DURANTE EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL __ DE DE 2018 AL DE DE
2018 CON HORARIO DE HRS. DE LUNES A VIERNES.

PARA LOS FINES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, SE EXPIDE LA PRESENTE EN
LA CIUDAD DE XALAPA, ENRIQUEZ; VERACRUZ A LOS DIAS DEL MES DE
DE 2018.

ATENTAMENTE

NOMBRE, CARGO, FIRMA'Y SELLO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DATOS DEL TRIBUNAL
TELEFONO, DIRECCION, MAIL, ETC.
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CARTA DE LIBERACION

RESPONSABLE DEL SERVICIO SOCIAL
INSTITUCION EDUCATIVA
PRESENTE

POR ESTE CONDUCTO LE COMUNICO QUE EL C.

ALUMNO DE LA LICENCIATURA EN , CON MATRICULA

DEL SEMESTRE HA CONCLUIDO SU SERVICIO SOCIAL

EN ESTA INSTITUCION EN EL AREA DE :

DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL __ DE DE 2018 AL

DE DE 2018 CON HORARIO DE . DE LUNES A
VIERNES.

PARA LOS FINES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, SE EXPIDE LA PRESENTE EN
LA CIUDAD DE XALAPA, ENRIQUEZ; VERACRUZ A ___ DIA DEL MES
DE DEL 2018.

ATENTAMENTE.

NOMBRE, CARGO, FIRMA Y SELLO.
(MISMO QUE FIRMO LA CARTA DE ACEPTACION).

DATOS DEL TRIBUNAL
TELEFONO, DIRECCION, MAIL, ETC.
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REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES
Datos del prestador de Servicio Social
Nombre:
Carrera:
Responsable del Area:
Fecha de inicio:

Fecha de término:

Actividades Realizadas Observaciones Duracion de
las actividades

Total de horas cubiertas:

Elaboro Autoriz6
Nombre y firma del prestador de Nombre y firma del Titular del &rea de
Servicio Social adscripcion
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