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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES EN EL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE OAXACA
CAPITULO |
Disposiciones Generales
Objetivo

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases que regularan la prestacion
en materia de Servicio Social y Practicas Profesionales en el Instituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana de Oaxaca (IEEPCO), con lafinalidad de que las personas prestadoras apliquen sus conocimientos
académicos en el ambito electoral local.

Articulo 2.- Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para todas las Areas del
Instituto, asi como a las personas que realicen el servicio social y practicas profesionales en el Instituto
Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de Oaxaca.

Articulo 3.- Marco Normativo.
I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
M. Ley General de Educacion.
V. Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Oaxaca.
V. Reglamento Interior del IEEPCO.
VI. Reglamento de las Instituciones Educativas de donde provenga la persona prestadora de servicio
social o practicas profesionales.

Articulo 4.- Para los efectos que resulten procedentes de los presentes lineamientos se entenderd por:
I.  Apoyo econdmico: La ayuda econémica que percibe el estudiante al realizar el servicio social en el
IEEPCO.
1. Areas: Consejo General, Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Contraloria General, Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas, Jefaturas de Departamento del IEEPCO.
[[ ] IEEPCO: Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de Oaxaca
Iv. Persona Prestadora: Estudiante que prestara el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en el
IEEPCO.
V. Practicas Profesionales: Son la aplicacidn de conocimientos teéricos al arealaboral.
VI. Servicio Social: Realizacion de actividades temporales que ejecutan los estudiantes de carreras
técnicas y profesionales, tendientes a la aplicacién de los conocimientos que hayan obtenido y que
impliquen el ejercicio de la practica profesional en beneficio o en interés de la sociedad.
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Articulo 5.- El Servicio Social es un requisito indispensable para que el alumno aspire a obtener su titulo

profesional, propio de su area de conocimiento, cuyo caracter es obligatorio.

Articulo 6.- Las Practicas Profesionales, son una actividad de cardcter temporal, cuyo objeto es aplicar los
conocimientos adquiridos durante su formacidon académica, de tal manera que de acuerdo con su perfil
profesional desempefien actividades dentro del Instituto.

Articulo 7.- La Coordinaciéon Administrativa, en coordinacién con las Areas del instituto, formulara los
programas y actividades necesarias correspondientes a sus dreas, para que las personas prestadoras estén en
posibilidades de cumplir con el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Articulo 8.- Las personas Titulares de las Areas donde se encuentra adscrita la persona prestadora de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales, seran responsables de la asistencia, comportamiento, estanciay
actividades que esta desarrolle.

CAPITULO Il
Responsabilidades de la Coordinacién Administrativa

Articulo 9.- La Coordinacién corroborard que la incorporacién de las personas prestadoras de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales al instituto, responda a las necesidades reales de trabajo de las Areas.

Articulo 10.- Emitir y difundir a las Areas los Lineamientos para la operacién del Programa de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales en el Instituto, asi como la recepcion y entrega de documentos que requieran
en el proceso.

Articulo 11.- Registrar ante las Instituciones Educativas; los programas de actividades a los que se convoca
a los estudiantes.

Articulo 12.- Difundir en las Instituciones Educativas de nivel Profesional, los programas de Servicio Social
y/o Préacticas Profesionales del IEEPCO, cuando estas lo soliciten.

Articulo 13.- Recibir a las personas aspirantes para la presentacion del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales de conformidad con los requisitos sefialados Capitulos Il y IV de estos lineamientos.
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CAPITULO Il
Aceptacion, requisitos y caracteristicas del Servicio Social

Articulo 14.- Carta de presentacidon expedida por la institucion educativa de procedencia, dirigida a la
Coordinaciéon Administrativa del IEEPCO, en la que se indiquen los datos generales del estudiante y el
porcentaje de créditos académicos cubiertos de su plan de estudios. Asimismo, debera presentar copia
simple de la siguiente documentacion:

1. Identificacion oficial legible por ambos lados (credencial de elector, pasaporte, credencial escolar)
Acta de nacimiento
Clave Unica de Registro de Poblacién
Comprobante de Domicilio (luz, agua, predial, teléfono, con antigiiedad no mayor a 3 meses)

i wnN

Las demas que requiera la Coordinacién Administrativa

Articulo 15.- Las personas prestadoras deberan presentar en la carta expedida por la Institucidon Educativa
el total de horas y el periodo para realizar el Servicio Social.

Articulo 16.- Para que el Servicio Social sea vdlido, se deberd presentar un Informe mensual de actividades
realizadas por la persona prestadora, el cual debera contar con la firma de la persona Titular de la
Coordinacion Administrativa.

Articulo 17.- El Servicio Social, debera prestarse durante un tiempo minimo de 6 meses y un maximo de 24
meses. El nUmero de horas que se requiera serd determinado por las Instituciones educativas, pero en
ningun caso deberd ser menor de 480 horas, de acuerdo en lo establecido en el Capitulo VIl de los presentes
lineamientos.

Articulo 18.- E| Servicio Social podrd realizarse en cualquiera de las diferentes Areas del IEEPCO, siempre y
cuando haya una solicitud de la persona Titular dirigida a la Coordinacién Administrativa. La aceptacion de
las personas prestadoras, tendra lugar una vez que la coordinacion emita la aceptacion respectiva a través
del departamento de Recursos Humanos; siendo entonces obligacién de la persona Titular del Area
solicitante, el seguimiento de las actividades encomendadas a las personas prestadoras.

Articulo 19.- El Servicio Social por sus funciones y fines académicos, estara desvinculado de cualquier
relacidon de cardcter laboral y no podrd otorgar la categoria de trabajador a la persona prestadora por
ninguna circunstancia.

Articulo 20.- La prestacidn del Servicio Social deberd llevarse a cabo dentro de los horarios de trabajo
establecidos en el IEEPCO, con 4 horas de servicio diarias como minimo.
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Articulo 21.- Una vez concluido el servicio social, el IEEPCO, emitira la carta de término del Servicio Social.

CAPITULO IV
Requisitos y caracteristicas de Practicas Profesionales

Articulo 22.- Carta de presentacidon expedida por la institucion educativa de procedencia, dirigida a la
Coordinacion Administrativa del IEEPCO, en la que se indiquen los datos generales del estudiante.
Asimismo, reunir la documentacion establecida en el articulo 14.

Articulo 23.- Las personas prestadoras deberdn presentar carta de autorizacidn de la Institucién Educativa,
sefialando el nimero de horas total y periodo para realizar dichas practicas, en caso de que éstas sean
obligatorias.

Articulo 24.- Para que las Practicas Profesionales sean validas, las personas prestadoras deberdn presentar
un informe mensual de las actividades realizadas en el IEEPCO, el cual debera contar con la firma de la
persona Titular de la Coordinacidon Administrativa.

Articulo 25.- La realizacién de las Practicas Profesionales es voluntaria y son optativas de acuerdo con los
lineamientos normativos internos de la Institucién Educativa.

Articulo 26.- La duracion de las Practicas Profesionales, deberd ser establecida por la Institucion Educativa
de procedencia de acuerdo a lo establecido en el Capitulo VIII.

Articulo 27.- Las Practicas Profesionales podran realizarse en las diversas Areas del Instituto, siempre y
cuando haya una solicitud de la persona Titular dirigida a la Coordinacién Administrativa. La aceptacion de
las personas prestadoras, tendra lugar una vez que la coordinacion emita la aceptacion respectiva a través
del departamento de Recursos Humanos; siendo entonces obligacién de la persona Titular del Area
solicitante, el seguimiento de las actividades encomendadas a las personas prestadoras.

Articulo 28.- Las Practicas Profesionales por sus funciones y fines académicos, estaran desvinculadas de
cualquier relaciéon de caracter laboral y no se podra otorgar la categoria de trabajador a la persona
prestadora por ninguna circunstancia.

Articulo 29.- La prestacion de las Practicas Profesionales debera llevarse a cabo dentro de los horarios de
trabajo establecidos en el IEEPCO, con un tiempo establecido de 4 horas de servicio diarias como minimo.
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CAPITULO V
Autoridades en el Servicio Social y Practicas Profesionales y sus atribuciones

Articulo 30.- En el procedimiento de Servicio Social y/o Practicas Profesionales intervendran:
I La Coordinacién Administrativa
1. La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
[} La Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
Iv. Las personas Titulares de las Areas que integran el IEEPCO

Articulo 31.- Corresponde a la Coordinacidn Administrativa:
I Firmar las Cartas de Inicio y Liberacién de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
Il. Dar seguimiento a las personas prestadoras de Servicio Social y/Practicas Profesionales a través del
Departamento de Recursos Humanos.
. Firmar los informes finales que presenten las personas prestadoras, con el fin de que sea validado
el Servicio Social y/o Practicas Profesionales, segln el caso.

Articulo 32.- Corresponde al Departamento de Recursos Humanos:
. Recepcion de documentos de las personas prestadoras.

Il. Hacer del conocimiento de la persona prestadora, las Normas que deberd observar durante el
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

M. Proporcionar lista de asistencia a las Areas del Instituto, en las cuales haya personas prestadoras.

Iv. Elaborar cartas de Inicio y Liberacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

V. Entregar la Carta de Inicio y Liberacion de Servicio Social y/o Précticas Profesionales, a la persona
prestadora, en un plazo no mayor de los 5 dias habiles posteriores a fecha de inicio y término
estipulados.

Articulo 33.- Corresponde a las personas Titulares de las Areas, donde se encuentren asignadas las personas
prestadoras:
. Dar a conocer a la Coordinacién Administrativa, los requerimientos de personas prestadoras de
servicio social y/o practicas profesionales.
Il. Las Areas especificaran el numero de personas prestadoras de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales requerido en cada una de ellas.
. Determinar mediante una entrevista, si las caracteristicas y perfil profesional del estudiante que se
les canaliza para el Servicio Social y/o Practicas Profesionales se adecla a las actividades requeridas.
Iv. Dar a la persona prestadora un trato digno y respetuoso.
V. Orientar a la persona prestadora durante su permanencia en el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.
VI. Procurar que la persona prestadora cuente con el mobiliario, equipo, papeleria y demas efectos
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VII.

VIIL.

necesarios para el desempefio dentro de las instalaciones del Area.

Asignar a la persona prestadora las funciones administrativas de apoyo que debera desempenar
dentro de las instalaciones del Area.

Firmar los formatos de asistencia de las personas prestadoras y remitirlos al Departamento de
Recursos Humanos, senalando el numero total de horas realizadas durante el mes, el cudl debe
remitirse los primeros 3 dias habiles del mes siguiente.

Supervisar mensualmente el desempefio y asistencia de las personas prestadoras.

Enviar a la Coordinacién Administrativa el Informe mensual, y en caso de ser necesario, emitir los
comentarios correspondientes a la persona prestadora, a efecto de que en el mismo se lleven a
cabo las precisiones necesarias.

CAPITULO VI

De los compromisos y derechos de las personas prestadoras del Servicio Social y

Practicas Profesionales

Articulo 34.- Son derechos de las personas prestadoras:

.
Il
ll.
V.

V.

Recibir informacidn y orientacidn sobre el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Recibir la carta de Inicio de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Recibir un trato respetuoso de sus superiores jerarquicos y de las personas con las que labore.

La persona prestadora podra solicitar, a través de la Institucién Educativa, su baja temporal o
definitiva por circunstancias plenamente justificadas.

Ser escuchados en cualquier caso de queja, o en su defensa, siempre que se promueva por escrito
y respetuosamente ante la Coordinacién Administrativa.

Articulo 35.-Son compromisos de las personas prestadoras:

VL.

VIL.
VIII.

Presentar la documentacion requerida, segun sea el caso (Servicio Social / Practicas profesionales)
al Departamento de Recursos Humanos.

Realizar la totalidad del Servicio Social y/o Practicas Profesionales bajo un solo programa y
Unicamente en el Area a la que haya sido asignada.

Conducirse con amabilidad, rectitud y respeto a sus comparieros y superiores.

Cumplir con la totalidad de actividades asignadas por la persona Titular del Area donde se encuentre
asignada.

Ser puntales en el horario de actividades, desempefiarlas con atencidn, esmero y eficiencia,
permanecer en el lugar de trabajo durante el horario establecido.

Registrar su asistencia en las listas que para tal fin establezca la Coordinacidn Administrativa a las
Areas, las cuales se encargaran de controlar su asistencia.

Evitar ausentarse de sus actividades sin el permiso correspondiente.

Responder del manejo de documentos, objetos y equipo que se le confieran con motivo del
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desempeno de su actividad.
IX. Permanecer en el IEEPCO, hasta la entrega de documentos, objetos y equipo.
X. Abstenerse de realizar dentro de su horario establecido, actividades distintas de las asignadas.
Xl. Evitar comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del lugar donde
realiza su servicio o de las personas que ahi se encuentren.
XIl. Abstenerse de sustraer, alterar o hacer uso ilicito de documentos oficiales.
XIil. Elaborar los Informes mensuales.
XIV. En caso de inasistencia, la persona prestadora debera notificar y justificar su causa directamente a
la persona Titular del Area y al Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
De las atribuciones del IEEPCO

Articulo 36.- Son atribuciones del IEEPCO, las siguientes:
. Ejercer las facultades que estos lineamientos otorgan.

1. Proveer lo necesario, en sus respectivas atribuciones, para la adecuada observancia de los
lineamientos y disposiciones relacionadas con el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

lll.  Sancionar aquellas conductas que sean contrarias a los lineamientos en la medida de sus
atribuciones.

Iv. Resolver quejas, peticiones y demas problemas cuyo motivo sea la prestacidn del Servicio Social
y/o Practicas Profesionales, conforme a sus atribuciones.

V. Dar a la persona prestadora un trato digno y respetuoso.

CAPITULO VIII
Periodo de prestacion

Articulo 37.- El periodo de prestacidn del Servicio y/o Practicas Profesionales no podra ser menor a seis
meses, ni mayor a dos afios, de conformidad a las disposiciones vigentes.

Articulo 38.- La jornada de ocupacidén para las personas prestadoras de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales sera de 4 horas diarias como minimo, dentro del horario de labores del Area en la que lleve
a cabo el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Articulo 39.- La prestacion de Servicio Social y/o Précticas Profesionales se interrumpira Unicamente los dias
gue sefiale mediante circular el IEEPCO.
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CAPITULO IX
Del otorgamiento de Apoyo Econdmico

Articulo 40.- Las personas prestadoras de servicio social podran recibir una ayuda econémica, dependiendo
de la disponibilidad presupuestal del IEEPCO, misma que serd cubierta conforme lo determine la
Coordinacion Administrativa, previa autorizacion de la Secretaria Ejecutiva.

CAPITULO X
De la conclusién del Servicio Social y Practicas Profesionales

Articulo 41.- El Servicio Social concluira cuando la persona prestadora, haya realizado 480 horas de servicio
en el IEEPCO.

Articulo 42.- Las Practicas Profesionales, concluirdn cuando haya realizado el nimero de horas estipuladas
por la Institucidon Educativa, o bien, si es por iniciativa propia de la persona prestadora, una vez que haya
cumplido con 360 horas.

CAPITULO XI
De la anulaciéon del Servicio Social y Practicas Profesionales

Articulo 43.- El Servicio Social y/o Précticas Profesionales, seran anulados cuando la persona prestadora
incurra en cualquiera de las siguientes conductas:
l. Prestar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales, sin haberse inscrito debidamente y obtenido
la aprobacidon del mismo.

Il. Proporcionar datos falsos en los tramites, registro, informes y cualquier otro que tenga relacion con
el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

lll.  Alterar los datos en los formatos de tramite, informes y cualquier otro documento referente a
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

IV.  Suspender, interrumpir o abandonar la prestacién del Servicio Social y/o Practicas Profesionales
incurriendo en su discontinuidad. Existe discontinuidad en la prestacidn del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales cuando: Sin causa justificada se interrumpa el servicio por mas de 10 dias
durante 6 meses, o bien 3 dias consecutivos durante el mes.

V. Para el cdmputo de los plazos a los que se refiere el parrafo anterior, sélo se consideraran los dias
habiles.

VI. Realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en un Area distinta de la asignada, sin previa
autorizacién en el informe de actividades realizado por la persona prestadora.

VILI. Cuando la persona prestadora no cumpla con sus obligaciones se le podra aplicar una amonestacién
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verbal o enviar un escrito (una copia debera ser anexada a su expediente). Si la gravedad del caso
lo amerita, las personas Titulares de las Areas, podran solicitar por escrito ante la Coordinacién
Administrativa, la anulacion parcial o total del servicio.
VIII. En caso de tres amonestaciones por escrito, se procedera a la baja del Servicio Social o Practicas

Profesionales, notificando a la Institucién Educativa que corresponda.

CAPITULO XII
Liberacidn del servicio social por articulo 91

Articulo 44.- Las personas prestadoras de servicio social que deseen acogerse a la disposicién del articulo
91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, deberdn cumplir con los tramites
y requisitos que sefiale su facultad o escuela.

CAPITULO XIlI
De lo no contemplado en estos lineamientos

Articulo 45.- Cualquier aspecto relacionado con el cumplimiento de los presentes lineamientos sera resuelto
exclusivamente por la Coordinacion Administrativa del IEEPCO.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los Lineamientos para las personas prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales en
el Instituto Estatal Electoral y de Participacidn Ciudadana de Oaxaca, entrardn en vigor al dia siguiente de
su aprobacion.

SEGUNDO. - Las personas prestadoras que se encuentren realizando el Servicio Social en el IEEPCO, al
momento de ser autorizados los presentes lineamientos, se sujetaran a los mismos.

TERCERO. - En caso de situaciones extraordinarias ajenas al IEEPCO, el servicio social se podra realizar en
linea y/o a distancia.

CUARTO. - Publiquese en el portal de Internet del IEEPCO, una vez aprobado.
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