% L~
\17/)
AN i i
¥ ‘n n"?’
< X

Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Veracruz

EAMIENTOS DEL PROGRAMA DE SERVICIO
AL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL
AL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL
E VERACRUZ

www.trijaev.gob.mx . ',I

X
TRIJAEV ) (o)




Tribunal de Justicia Administ

J . TR IJA EV PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

del Estado de Veracruz

CONTENIDO

CARRERAS PARTICIPANTES ...ttt s s s s s s e rn e raes 2
REQUISITOS DE INGRESO AL PROGRAMA ..ot eaas 3
PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO ...ttt e 4
DURACION DEL PROGRAMA ... .uuiiiiiiieiit ettt e et e et a e st e e et e et e e et e e aa e et e e et e eaneeanaeennaeeneeen 5
COORDINACION DEL PROGRAMA ... ...uiitiiiiiieii et e et e e e e e st e et e et e et e e et e e e e ean e aaneeanns 6
OBLIGACIONES DE LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL .....citiiiiiiirinirinierinesnnenaes 7
DERECHOS DE LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL ...ciitiiiiiiiiiiii i nnesnneaas 8

N 1 9




YOIOY N

J : TRIJAEV PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

OBIJETIVOS DEL PROGRAMA

e Fortalecer mediante la practica, los conocimientos y experiencias de los
prestadores del Servicio Social y Practicas Profesionales, contribuyendo a
su formacioén integral.

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

¢ Inculcar actividades que permitan consolidar su formacion académica,
llevando a la practica los conocimientos obtenidos y adquirir experiencia.

e Contar con la participacion de distintas instituciones educativas para que
los alumnos con necesidad de prestar sus servicios, brinden sus
habilidades profesionales en las distintas areas que integran el Tribunal.

e Fomentar el transito progresivo de los futuros profesionistas brindandoles
una tarea acorde a su especialidad.
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CARRERAS PARTICIPANTES

Pueden participar estudiantes inscritos en Licenciaturas cuyos perfiles sean
afines a las funciones que desarrollan las areas administrativas y jurisdiccionales
del Tribunal, entre las que destacan las siguientes:

= Contaduria

= Derecho

= Disefo Grafico

» |ngenieria en sistemas

* Publicidad/Comunicacién
=  Administracion

» Ciencias politicas




plap
[ J i TR IJA EV PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
& JZ e

REQUISITOS DE INGRESO AL PROGRAMA

Los estudiantes interesados en ingresar al Programa de Servicio Social y
Practicas Profesional, deberan cubrir los siguientes requisitos:

» 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 instituciéon académica de procedencia

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

» Copia de Identificacion oficial

» Copia de Comprobante de domicilio

* NuUmero de seguro facultativo o en su caso pdliza de seguro estudiantil

» Certificado médico original

» En caso de la falta de alguno de los requisitos antes senalados, a solicitud
del interesado y ajuicio de la Presidencia, se podra en su caso dispensarse.
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO

Para la realizacion del Servicio Social o Practicas Profesionales, el prestador
debera acudir a la Subdirecciéon de Recursos Humanos del Tribunal, ubicada en
la Torre Olmo, piso 4, Distribuidor Vial las Trancas No. 1009, Colonia Reserva
Territorial C.P. 91096, en un horario de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas de
lunes a viernes, en donde debera realizar la entrega de la documentacién
solicitada.

En caso de existir un area que requiera un perfil afin al del estudiante aspirante
para ingresar al programa, se procedera a la realizacién de una entrevista con el
titular del area correspondiente.

Concluida la entrevista, se indicara al aspirante si fue aceptado, asi como la fecha
en que debera recoger su carta de aceptacion (Anexo 1) y gafete de
identificacion.
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DURACION DEL PROGRAMA

El registro al Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales del Tribunal
es de caracter permanente, es decir, los aspirantes podran presentar su solicitud
en cualquier dia habil del ano.

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

Asimismo, debera desarrollarse de manera continua, por lo que, en caso de verse
interrumpido por 6 dias o mas, debera realizar un nuevo tramite, pudiendo
reiniciarlo por una sola ocasién.

El periodo de duracioén sera el requerido por la institucion educativa debiendo ser
sefalado en la carta de presentacion.
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COORDINACION DEL PROGRAMA

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

I. Expedir y validar la documentacion relativa al Servicio Social y a las
Practicas Profesionales que sea competencia del Tribunal.
Il. Expedir el gafete de identificacion, el cual sélo tendra vigencia por el
periodo que se preste el servicio.
Ill. Realizar el cdmputo de las horas con base en el registro de asistencia.
IV. Difundir entre las ponencias, salas regionales y administrativas de este
organo jurisdiccional el presente programa para su aplicacién y ejecucion.

La Direccidon de Administracion a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos, mediante circular, solicitara a las areas del Tribunal el nimero de
estudiantes que solicitan, perfil académico, conocimientos y habilidades
requeridos, horario a cubrir y si se cuenta o no con espacio fisico, asi como equipo
y materiales para el desempeno de las tareas que le serdn encomendadas, asi
como el servidor publico que supervisara las labores correspondientes y fungira
como jefe inmediato del prestador.
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OBLIGACIONES DE LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

Los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales deberan cumplir con
las siguientes obligaciones:

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

= Realizar el llenado de la ficha de identificacidon una vez que sea aceptado
en el Programa. (Anexo 2)

» Presentarse diariamente a su drea de adscripcion puntualmente y
permanecer en ella hasta la hora de salida de acuerdo al horario asignado.

= Portar dentro de las instalaciones del area de adscripcion el gafete de
identificacion y devolverlo a la Subdireccién de Recursos Humanos cuando
concluya el Servicio Social o Practicas Profesionales.

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

= No firmar documentos oficiales.

*» Realizar Unicamente actividades que sean estrictamente las desarrolladas
en el area de trabajo.

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

» Realizar en tiempo y forma las actividades sefialadas en el plan de trabajo
y conducirse de manera profesional y ética.

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

= En caso de interrumpir su Servicio Social o Practicas Profesionales, debera
notificar las causas por escrito a la Direccion de Administracion.

» Las demas que seiale la normatividad interna aplicable.
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DERECHOS DE LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

Los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales tendran los
siguientes derechos:

» Recibir orientacion, informacién, capacitacion y asesoria adecuada y
oportuna para el desempeio de las actividades asignadas.

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

» Recibir la carta de liberaciéon del Servicio Social o Practicas Profesionales
que expida el Titular de la Direcciéon de Administracién del Tribunal Estatal
de Justicia Administrativa, previo cumplimento de los informes de
actividades que sean requeridos. (Anexo 3).

= Recibir trato amable y respetuoso por parte de los servidores publicos.

= Contar con los recursos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

= Hacer uso de las instalaciones, mobiliario y equipo de cémputo, previa
autorizacion del titular del area de adscripcion.
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Anexo 1
CARTA DE ACEPTACION
RESPONSABLE DEL SERVICIO SOCIAL
INSTITUCION EDUCATIVA
PRESENTE
Por este conducto le comunico que el(a)
C. , estudiante de la Licenciatura en

______________________________ , con matricula
, ha sido aceptado(a) para realizar su Servicio
, durante

Social en este organismo en el area de
el periodo comprendidode ____
hrs. de lunes a viernes.

Para los fines que al(a) interesado(a) convengan, se expide la presente en la
Ciudad de Xalapa, Enriquez; Veracruz a los ___ _ dias del mes de
de

ATENTAMENTE

NOMBRE, CARGO, FIRMA Y SELLO
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

C.c.p.- Subdireccion de Recursos Humanos. - Para su conocimiento y efectos procedentes. - Presente.
C.c.p.- Archivo.
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Anexo 2
PROGRAMA DE SERVICIO SOCIALY PRACTISZAS PROFESIONALES
FICHA DE IDENTIFICACION
FOTOGRAFIA
Servicio Social D Practicas Profesionales D INFANTIL
RECIENTE
ID:
Nombre:
Género: Edad: Fecha de
hacimiento: / /
Domicilio:
Teléfono celular otroo. E-mail
Numero de seguro facultativo o de seguro estudiantil:
Carrera: No. de matricula:
Universidad:
Créditos cubiertos: Total de horas a cubrir:

Motivos que te impulsaron a realizar tu Servicio Social/ Practicas Profesionales en el Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de Veracruz:
Otras habilidades ajenas o relacionadas con tu carrera:
En caso de emergencia comunicarse con:
Nombre:

Parentesco: Teléfono:
Direccion:

De acuerdo con tu condicidn de salud, padeces alguna enfermedad crénica:

si [ No[[]
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Si tu respuesta es si, explica éCual es?
Requieres alguin medicamento éCual?
_______________________________________________ Tipo de sangre
Presentas alergias a algin medicamento ¢Cudl? .~~~
Fechadeinicio:___/___/______ Fechadetérmino:.___/___/______
Horario a cubrir:
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

Area asignada para la realizacién de Servicio Social/Practicas Profesionales:

FIRMA DEL PRESTADOR DEL SERVICIO SOCIAL

12
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Anexo 3

CARTA DE LIBERACION

RESPONSABLE DEL SERVICIO SOCIAL
INSTITUCION EDUCATIVA
PRESENTE

Por este medio, me permito hacer de su conocimiento que el(a) C.
estudiante de |Ia

Licenciatura en ______ , con numero de matricula
_____________________ , ha concluido su Servicio Social en este organismo
en 8¢ .~ , durante el periodo comprendido del

de , con horario de

Para los fines que al(a) interesado(a) convengan, se expide la presente en la
Ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz;alos ____ dias del mes de
del presente aino.

ATENTAMENTE

NOMBRE, CARGO, FIRMAY SELLO
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

C.c.p.- Subdireccion de Recursos Humanos. - Para su conocimiento y efectos procedentes. - Presente.
C.c.p.- Archivo.
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