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Procedimiento para Autorizar los Servicios Sociales en los Jardines de Nifios de Modalidad General.

V.

OBJETIVO.
Establecer el procedimiento de autorizacion de servicio social en los jardines de nifios de
modalidad general, a través del establecimiento de los pasos a sequir y facilitar el tramite.

ALCANCE.
Aplica al personal que labora en el Departamento de Servicios Educativos de la Direccion de
Educacion Inicial y Preescolar de la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Ley reglamentaria del articulo 50. constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la
ciudad de México, Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945, Ultima
reforma publicada en el diario oficial de |a federacion el 19 de enero de 2018.

Ambito Estatal
Articulo 14, de la Ley de profesiones del Estado de Yucatan, Diario oficial, 28 de diciembre de 2018,

. DEFINICIONES

Administrativo de correspondencia y archivo: Personal a cargo de recibir y archivar la
correspondencia y documentacion.

Servicio social: Practica que realizan los estudiantes de nivel superior en los jardines de nifios que
les permite fortalecer su formacion profesional.

RESPONSABILIDADES:

1. Directora de Educacidn Inicial y Preescolar:
1.1 Firmar la autorizacion de solicitud de servicio social.

2. Jefade Servicios Educativos:
2.1Visar la autorizacidn de servicio social.

3. Administrativo de correspondenciay archivo:
3.1Recibir, verificar y foliar el oficio de solicitud de servicio social.
3.2 Elaborar respuesta, enviarlo a visado y pasarlo a firma de la Directora de Inicial y
Preescolar.
3.3 Comunicar al interesado y archivar la informacion del servicio social.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Administrativo de correspondenciay archivo
1. Recibe de manera presencial o por correo electronico los oficios de solicitud de servicio
social.
2. \Verifica que contengan todos los datos; nombre completo, teléfono y correo electrénico
del solicitante, institucién de la que proviene, horas del servicio social, perfilacadémicoy
nombre del jardin de nifios que solicita para hacer su servicio social.
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Procedimiento para Autorizar los Servicios Sociales en los Jardines de Nifios de Modalidad General.

3.

1

8.
9.
10.

¢Estan completos los datos?
No: continta la actividad 4.
Si: continua la actividad 5.
Reenvia en el mismo correo o llama por teléfono y da las instrucciones al solicitante de
servicio social. Regresa a la actividad 2.
Verifica en la base de datos la disponibilidad para servicio social del jardin de nifos
solicitado.
¢Existe la disponibilidad?
Si: continta con la actividad 8.
No: continla con la actividad 7.
Comunica con la persona que solicita para ofrecer jardines disponibles para servicio social
y le solicita nuevo oficio. Regresa a la actividad 1.
Imprime la solicitud y le asigna un nimero de folio.
Elabora el oficio de autorizacion de servicio social.
Entrega a la Jefa de Servicios Educativos para el visado de autorizacion.

Jefa de Servicios Educativos

11

Visa la autorizacion del servicio social.

Administrativo de correspondenciay archivo

12.

Pasa para firma de la Directora de Inicial y Preescolar la autorizacion de servicio social.

Directora de Inicial y Preescolar.

13.

Firmay sella de autorizacion la solicitud del servicio social y entrega a la Jefa de
Servicios Educativos.

Jefa de Servicios Educativos

14.

Recibe la autorizacion firmada y sellada de la Directora de Inicial y Preescolar y entrega al
Administrativo de Correspondencia y Archivo.

Administrativo de correspondenciay archivo

15.
16.
17.
18.

18.

Recibe la autorizacion firmada y sellada, y se comunica con la persona que solicita el
servicio social para que la recoja.

Informa a la supervisora de la autorizacion del servicio social.

Entrega original a la persona interesada.

Elabora y archiva una carpeta mensual anexando las solicitudes de servicio social y la
copia del oficio de autorizacién entregada al solicitante por dia durante el mes.

Integra una carpeta electrénica con folio de la solicitud y niumero de oficio de la
autorizacién del servicio social.

Fin del procedimiento.
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VII. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta

A=(ByC)100
A=Porcentaje
B=Total de
Servicio Social SOHC.ItEJdeS Qe Porcentaje Mensual 100%
servicio social

recibidas

C=Total de servicio

social autorizadas.

VIIl. ANEXOS

AT* AC* PTC* | Disposicion

Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion :
final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Autorizar los
Noaplica ok S_omales SED 3 Afos 2 Anos | b Afos Eliminar

en los Jardines de
Nifios de
Modalidad
General.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

XI. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Autorizar los
30/08/2020 00 Servicios Sociales en los Jardines de Nifos de
Modalidad General.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

0.FB. Carlota Herminia Storey Montalvo
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Solicitud para autorizar un
servicio social

1. Recibede manera presencial o porcorreo electdnico los
oficiosde solicitud de Servicio Social.

Administrativo de Correspondencia y archivo

v

2.Verifica que la solicitud contenga datos completos

Administrativo de Correspondencia y archivo

4. Reenvia en el mmo correo ollama por
teléfono yda las nstruccionesal
No—-| solicitante deservicio social

3.;iEstan completos los datos?

~Administrativo de Correspondencia y
archivo :

Si

y

5. VerificaEn labasede datos ladisponibiidad para el
Servicio Social en el Jardin de Nifios solicitado

Administrativo de Correspondencla y archivo

7. Se comunica con el solicitan te para ofrecerle
Jardines disponiblesy le solicita un nuevo

N oficio

6.;Existe ladisponibilidad?

Administrativo de Correspondencia y archivo

Si

Y

8.Imprimela solicitud y le asignaun numero de folio

Administrativo de Correspondencia y archivo




Juntestransformemos |

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE EDUCACION

Direccion General de Educacion Basica
Direccidn de Educacion Inicial y Preescolar

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Autorizar los Servicios Sociales enlos Jardlnes de Nifios de

Modalidad General.

9. Elabora oficio deautorizacidnd e Servicio Social

Administrativo de Correspondenciay archivo

v

10. Entrega a la Jefa de Servicios Educativos para
visado de autorizacion

Administrativo de Corre_spondenciay}a rchivo

v

11. Visa la autorizacion de Servicio Social

Jefadel Departamento de Servicios Educativos

Y

12. Envia afirma de la Directorade Educacién Inicial
y Preescolar la autorizacién de Servicio Social

Administrativo de Correspondenciay archive

Y

13. Firmay sella de autorizacion la solicitud de
serviclo social y entrega alajefade Servicios
Educativos

Directora de Inicial y Preescolar

v

14. Recibe la autorizacion firmada y selladay
Entrega al Administrativo de Correspondencia y
Archivo

Jefade Servicios Educativos

~"Pagina2de3



Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

Juntos transformemos

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacidén Inicial y Preescolar

] .‘Diagrama de Flujo del Procedimiento para Autorizar los Servicios Sociales en los Jardines de Nifios de

Modalid_qd General.

15. Recibe la autorizacion firmada y sellad a, y se
comunicacon la persona que solicita el servicio
social paraquelarecoja

Administrativo de Correspondenciay Archivo

v

16. Informa ala supervisorade Zonade la
autorizacion de Servicio Social

‘Administrativo de Correspondenciay Archivo

Y

17. Entrega Solicitud Original a la personainteresada

Administrativo de Correspondenciay archivo

Y

18. Elabora y archiva una carpetamensual anexando
las solicitudes de servicio Social y copia del oficiode

autorizacién

Administrativo de Correspondenciay archivo

\

19. Integra carpeta electronica con el folio de la
solicitud y nimero de oficiodelaautorizacién de
Servicio Social

Administrativo de Correspondenciay archivo

Oficio autorizado pararealizar
un servicio social
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