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	15
	11
	2016


	Institución 
	

	Sector
	Organizaciones de la Sociedad Civil

Federal
X
 Estatal



	
	Municipal
UADY
Otro: ___________________________________________________________________

	
	

	Datos de la Dependencia :

	Nombre:
	INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (Delegación Yucatán)

	Dirección:
	Calle 60 por Av. 7 No.432a Residencial Pensiones, Mérida Yucatán C.P. 97217

	Teléfono y fax:
	911-85-30 extensiones. 1161 y 1254









                                                                  Día      Mes     Año

	Unidad Receptora:

	Hospital General Regional N°.1, Subdelegación Mérida Norte y Sur, Unidad de Medicina Familiar N° 57, 52, 20, 60 y 46.  Coordinación Delegacional de Informática, Coordinación Delegacional de Competitividad, Coordinación de Abastecimiento, Coordinación de Atención y Orientación al Derechohabiente, Departamento de Construcción y Planeación Inmobiliaria, Depto. de Supervisión de Afiliación y Vigencia,  Jefatura de Finanzas, Jefatura de Servicios Jurídicos, Jefatura de Trabajo Social UMAE, División de Asuntos Jurídicos UMAE ,Guardería Ordinaria IMSS 001, Centro de Seguridad Social y Escuela de Enfermería.



Nombre del Proyecto Social: 
	SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS PROFESIONALES EN ÁREAS TÉCNICO-ADMINISTRATIVAS.

GUARDERIA ORDINARIA IMSS 0001
1. Programa de desarrollo infantil y fortalecimiento a la educación temprana.




2. Programa de actividades administrativas para el manejo del sistema de información y administración en guarderías.
UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR N. 57
3. Apoyo en control y ubicación de bienes muebles.




4. Apoyo en control y depuración de archivo.

UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR N. 52
5. Apoyo administrativo en la U.M.F. N° 52.
UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR N. 20
6. Apoyo a la gestión administrativa de la UMF N°20.

HOSPITAL GENERAL REGIONAL N. 01  
7. SINAC (base de datos de certificados de nacido vivo nacional).




8. Supervisión y seguimiento a los devengo 2017.

9. Relación y depuración de expedientes y carpetas de trabajo.





JEFATURA DE SERVICIOS DE FINANZAS
10. Apoyo en la elaboración de expedientes y archivo de documentos.




11. Actividades de apoyo para el logro de los indicadores de desempeño de dicha oficina.

12. Control del archivo de la Ofna. Verificar la actualización de los informes de los procesos, expedientes UED y  control interno.




13. Apoyo en  integración y depuración de cuentas contables.




14. Sistema PREI (planeación de recursos institucionales).





JEFATURA DE SERVICIOS JURIDICO
15. Implementación y mejoras en la jefatura de servicios jurídicos.




16. Registro, trámite, resolución de solicitudes  y elaboración de actas y acuerdos al h. consejo consultivo.
17. Atención de juicios y amparos laborales.




18. Juicios contenciosos, administrativos federales y recursos de inconformidad.




19. Registro, tramite, integración y revisión de contratos y convenios; e integración de créditos hipotecarios y préstamos personales a mediano plazo. 




20. Registro, trámite y resolución de requerimientos especiales. 




21. Investigaciones laborales.





SUBDELEGACION MERIDA NORTE
22. Sistema de información para el control de los seguros voluntarios.




23. Sistema de información para el control del financiamiento de capitales constitutivos por omisión en el cumplimiento de las obligaciones de la ley del s.s. y sus reglamentos.




24. Procedimiento  de notificación de créditos fiscales en relación al pago oportuno de cuotas y ejecución del programa SUA para autodeterminación de cuotas.




25. Digitalización de la cartera de créditos en mora y depuración de expedientes en el archivo de patrones no localizados.




26. Digitalización de expedientes patronales a los que se les ha aplicado el procedimiento administrativo de la ejecución (PAE).            27. Reducción y abatimiento del pago posterior de pensión en los casos de fallecimiento de pensionados por cesantía en edad avanzada y vejez.




28. Control y actualización del sistema de información de trabajadores de la industria de la construcción. 
29. Control de información de trámites recibidos e investigación de antecedentes patronales.




30. Manejo, control y seguimiento a las acciones del tablero de mejora continua.




31. Programación de actos de fiscalización de patrones de la construcción y ordinarios.





UMF N°60 JUAN PABLO
33. Levantamiento y control de inventario físico de bienes muebles.




34. Programa de depuración y tramite de baja de archivos de concentración en unidades médicas.




DEPTO DE CONSTRUCCION Y PLANEACION INMOBILIARIA
34. Servicio social y prácticas profesionales en áreas técnico-administrativas en el departamento de construcción.
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE AFILIACION Y VIGENCIA
35. Sistema en línea para promoción de capitales constitutivos.




36. Sistema en línea para efectuar supervisiones por procedimiento.


DIVISION DE ASUNTOS JURIDICOS UMAE
37. Apoyo jurídico-administrativo e informático en la División de Asuntos Jurídicos de la UMAE.
COORDINACION DELEGACIONAL INFORMATICA
38. Soporte técnico en informática.




39. Manejo del sistema SICAB.




40. Manejo del sistema MISTIC.

COORDINACION DELEGACIONAL DE COMPETITIVIDAD
41. Automatización del control de documentos.




COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO
42. Apoyo administrativo  en los procesos de la oficina de suministros. 




43. Apoyo administrativo  en los procesos de la oficina de planeación.  




44. Apoyo administrativo  en los procesos de la oficina de control de abasto.
JEFATURA DE TRABAJO SOCIAL/ UMAE
45. servicio social y prácticas profesionales de licenciatura en trabajo social.




COORDINACION DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE
46. Atención a quejas y solicitudes de transparencia.




SUBDELEGACION MERIDA  SUR
47. Servicio social en el  Departamento de Afiliación Vigencia a  Derechos.




48. Apoyo administrativo en la administración de la Subdelegación Sur.




49 .Servicio social en la oficina de emisiones y pago oportuno. 




50 .Emisión de visitas de regularización de patrones.




51. Programa de cruce entre la información de pensionados fallecidos y base de datos de registro civil y la nómina de pensionados.  Perfeccionamiento  del programa actual de cruce de datos del SISMOR y velatorios con el mismo fin, apoyo al  MORAI de pensiones.




CENTRO DE SEGURIDAD SOCIAL 
52. Realización de actividades administrativas inherentes a la UOPSI.




UMF N°46 UMAN
53. Investigación de campo y agilización de trámites administrativos en beneficio al derechohabiente.




ESCUELA DE ENFERMERIA


54. Implementación del modelo de competitividad








Vigencia del Proyecto: Seleccionar con una X el o los semestre(s) que el proyecto estará vigente: 

	2016
	2017

	Primer Semestre
	Segundo Semestre
	Primer Semestre
	Segundo Semestre

	
	
	x
	x


Función en la que incide: Seleccionar con una X la opción más adecuada (marcar sólo una).
	Docencia
	
	
	Extensión
	X
	
	Investigación
	


Modalidad:

	Unidisciplinario
	
	
	Multidisciplinario
	 X
	
	Interdisciplinario
	


Área prioritaria de desarrollo: Seleccionar con una X la opción más adecuada (marcar sólo una).
	Salud y Alimentación
	X
	Preservación y Difusión de la cultura 
	
	

	Económica
	
	    Medio Ambiente
	
	

	 Vivienda y Urbanismo  
	
	 Justicia y Derecho
	
	

	Innovación Tecnológica
	
	Educación
	
	


	Justificación Social (Máximo ¼ de página):

	El Instituto Mexicano del Seguro Social  siendo la institución más importante del país en Seguridad Social, se encuentra en la posibilidad de contribuir al desarrollo educativo y técnico del mismo, permitiendo que los estudiantes de nivel superior de la Universidad Autónoma de Yucatán, puedan participar en el desarrollo de nuevos proyectos o brindando apoyo en los programas prioritarios de las diferentes y vastas áreas técnico-administrativas con las que cuenta el IMSS, todos estos siempre enfocados en beneficio de la atención al derechohabiente y mejora de la imagen institucional, así el prestador de servicio social y/o prácticas profesionales estará en la posibilidad de crear conciencia de la necesidad de tener un compromiso y solidaridad con la sociedad a la que también pertenece, llevando a cabo las actividades asignadas en los distintos programas existentes, reafirmando sus conocimientos teóricos, adquiriendo nuevas habilidades y destrezas necesarias para su formación profesional, siempre en el entendido de que su tiempo aportado a la institución beneficiara en forma directa o indirecta a los más de 3,348 derechohabientes que diariamente atiende el Instituto en la Delegación Yucatán en promedio en un día típico.


	Objetivos Generales  y  Específicos : 

	Objetivo General: Que los prestadores de Servicio Social y Prácticas Profesionales tengan la oportunidad de entender, la importancia de las áreas técnico- administrativas en una Institución Social tan grande como la es el IMSS. En donde el impacto final de su trabajo será en la población derechohabiente, y de no cumplirse oportunamente tendrá consecuencias en la atención final a los usuarios.

Objetivos específicos:

1. Fomentar hábitos de higiene, actividades formativas y pedagógicas para un desarrollo psicosocial, armónico e integral en el niño.




2. Mantener y establecer asistencia administrativas para otorgar un servicio de calidad y eficacia  a los usuarios internos y externos.




3. Apoyo a la unidad en captura de datos, control y ubicación de bienes muebles.
4. Apoyo a la unidad en captura de datos, control y depuración de archivo.

5. Coadyuvar con la eficiencia de los objetivos del departamento de personal y administración de la UMF.

6. Agilizar procesos administrativos de la UMF.




7. Brindar un servicio eficiente a los usuarios, capturando  el 100% de los certificados correspondientes a cada mes del año en curso




8. Control y mejora continua del devengo de subrogados
.

9. Apoyo administrativo.

10. Mantener actualizada la información de los diferentes reportes, así como la captura y verificación de datos presupuestales.




11. Mantener actualizado el archivo de las cuentas por pagar, verificar documentación de los informes, cortes de caja, estudios suficiencia-insuficiencia, recibos reguardo, UED y control interno. 

12. Lograr contar con integración de la información contable, en apoyo a la depuración y conciliación de las cuentas contables. 




13. Conocer el sistema para lograr el cumplimiento del 100% en la captura de bajas, altas y traspasos durante el año 2017. Conocimiento del proceso contable  delegacional.
14. Registro, trámite y resolución de los asuntos inherentes a la jefatura.
15. Dar oportuna atención a las solicitudes y peticiones realizadas al H. Consejo Consultivo  así como  llevar  estricto control del cumplimiento y seguimiento de los acuerdos tomados por el H. consejo. 
16. Al término del programa, el participante conocerá los procesos de  atención de juicios, audiencias y promoción de amparos laborales. 




17. Integración y trámite de juicios y recursos.

18. Integración de los expedientes con la finalidad de validar los procesos del Depto. Consultivo.

19. Dar oportuna atención y forma a las solicitudes y peticiones realizadas por autoridades judiciales, estatales y federales. 




20. Tramite, desahogo de quejas y reportes de investigación. 
21. Controlar las contrataciones de seguro voluntario e identificar aquellos con renovación y/o baja.

22. Controlar, registrar el financiamiento de capitales constitutivos por omisión en el cumplimiento de las obligaciones de la ley del S.S. y sus reglamentos.




23. Ejecutar labores relacionadas con el resultado de los actos de notificación del personal notificador de los créditos asignados, así como la aplicación del programa SUA para generar pagos.

24. Digitalización de los documentos denominados "créditos en mora".

25. Controlar, identificar e inventariar de forma continua los expedientes patronales ubicados en incidencia PAE.

26. Fortalecimiento. de las finanzas del IMSS mediante la prevención de riesgos por incobrabilidad de pagos efectos posterior al fallecimiento de pensionados de cesantía en edad avanzada y vejez que no tienen beneficiaria esposa inscrita en la pensión.

27. Organizar, controlar y estructurar información preexistente y realizar de forma eficiente la programación de actos de fiscalización.




28. Apoyo en casos de investigación de antecedentes patronales.

29. Controlar, dar seguimiento a las acciones implementadas para la mejora continua de la unidad, con la finalidad de mantener actualizada la información.




30. Analizar, categorizar y seleccionar expedientes de patrones para programar actos de fiscalización.

31. Apoyar en la ubicación, identificación y registro del inventario perpetuo de bienes muebles capitalizables y no capitalizables, en formatos oficiales destinados a esta actividad.


32. Apoyar en la concentración y selección de doctos. generados por tramites que se elaboran en los servicios  así como documentación relacionada a los mismos. Relación de archivos de concentración. 




33. Entrenamiento en diversas actividades relacionadas con la obra pública (técnico, administrativa y de supervisión).




34. Registrar, controlar, supervisar en línea el procedimiento correspondiente, generar reportes y documentos involucrados en el trámite.




35. Registrar, controlar, supervisar en línea el procedimiento correspondiente, generar reportes y documentos involucrados en el trámite.




36. Fortalecer la formación integral de los estudiantes universitarios, reforzando actitudes solidarias en la comunidad, a través del conocimiento de los principios básicos que rigen la prestación del servicio público, específicamente en materia de seguridad social propiciando la experiencia complementaria del aprendizaje en las diversas materias jurídicas: fiscal, mercantil y penal. sensibilizar al estudiante universitario con los requerimientos y la problemática social concreta que plantea el desarrollo estatal, regional y nacional y contribuir a la formación de su vocación como futuros Lic. en derecho, así como comprensión del marco normativo, institucional, ético y legal que lo rigen.

37. El prestador de servicio social dará soporte técnico informático a los usuarios institucionales mediante los reportes que realicen a esta CDI.



38. Incrementar nuevos módulos al sistema SICAB mediante el lenguaje de programación PHP.

39. Incrementar nuevos módulos al sistema MISTIC mediante lenguaje de programación PHP.

40. Desarrollo e implementación de mecanismo informático para el control de la documentación, que permita establecer la identificación, almacenamiento y consulta de los doctos. producidos por el área, con el fin de que la información y las evidencias estén disponibles. 




41. Mantener actualizado, ordenado y apegado a normatividad el archivo de las altas de la ofna de suministro, así mismo verificar la documentación ordenada y cronológica de los reportes de la CTV.

42. Mantener actualizado, ordenado y apegado a normatividad el archivo de las altas de la ofna. de planeación, así mismo verificar la documentación ordenada y cronológica de los reportes contables.
43. Mantener actualizado, ordenado y apegado a la normatividad el archivo generado en la oficina de control del abasto.




44. Conocer,  identificar y aplicar los procesos de atención de trabajo social en unidad  hospitalaria.

45. Agilizar los trámites de las quejas.

46. Mantener en óptimas condiciones el archivo clínico para otorgar un servicio de calidad a los derechohabientes. 




47. Perfeccionar y aplicar los conocimientos obtenidos durante la carrera. 

48. Perfeccionar y aplicar los conocimientos obtenidos durante la carrera. 

49. Aplicar de manera práctica lo aprendido en  la formación académica. 

50. Optimización en el desahogo de expedientes.

51. Evitar y prevenir depósito de las mensualidades  de pensión posteriores al fallecimiento de los pensionados y realizar acciones más oportunas para su recuperación, con la atención del MORAI hacer más expedita la atención a los usuarios.


52. Realizar actividades administrativas inherentes a la UOPSI. Apoyo en la programación  de los talleres y cursos que se imparten en la UOPSI.

53. Conocer las inquietudes y necesidades diarias del paciente foráneo y espontaneo para canalizar la solución de forma administrativa de sus trámites de manera ágil y eficiente.

54. Desarrollar herramientas para la optimización de recursos.






	Acciones a realizar, generales y  por perfil (disciplina):

	ACTIVIDADES DE ACUERDO AL NÚMERO DE PROYECTO.

GUARDERIA ORDINARIA IMSS 0001.
1. Lic. Educación - Actividades educativo-asistenciales, elaboración de material didáctico, planeación de actividades pedagógicas, asistencia en sistemas computacionales, apoyo administrativo y técnicas de suministro de alimentos. 



2. Lic. Computación  y Administración- Captura de datos, control de registro de infantes de nuevo ingreso. Clasificación de información de forma manual y electrónica.  Asistencia en sistemas computacionales, apoyo administrativo, registro de asistencia en equipos de cómputo. 
UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR N. 57
3 Lic. Computación - Apoyo administrativo, en la elaboración del levantamiento de inventario, así como en la ubicación y control de bienes muebles. 




4. Apoyo en control y depuración de archivo y apoyo administrativo en general. .

UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR N. 52

5. Lic. Computación - Inventario de bienes muebles, elaboración de reportes, actas y oficios internos, captura de datos y apoyo en las mesas de salud en el trabajo y en la Coordinación Medica. 
UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR N. 20

6. Lic. Administración. Apoyo en la confirmación de citas, en la Coordinación administrativa de consulta externa y en la clasificación y archivo de documentos. 

HOSPITAL GENERAL REGIONAL N. 01  

7. Lic. Computación - Captura de datos en la plataforma SINAC así como en las bases de datos de pediatría y cunero patológico. 
8. Lic. Administración- Análisis y seguimiento mensual del devengo, conciliación del devengo contra la facturación, y seguimiento de minutas de subrogados. 
9. Relacionar los expedientes depurados, baja de las carpetas de trabajo que hayan cumplido su tiempo establecido, formar los grupos con su relación para su envío al área de resguardo. 





JEFATURA DE SERVICIOS DE FINANZAS

10. Lic. Contaduría, Administración, Informática- apoyo en el archivo de expedientes y  archivo de documentos.
11. Lic. Administración- Clasificación y captura de información de cuentas por capítulo de gasto para los diferentes reportes. 

12. Archivo  cronológico  y revisión de cuentas por pagar de la ofna. de trámites.  Verificación del orden y actualización de los informes de la oficina (cortes de caja, arqueos, expedientes UED y control interno). Así como revisión y control del archivo indepurable de la oficina de trámite de erogaciones. 
13. Lic. Contaduría y Administración. Captura y organización de información de cuentas, captura y control de los diferentes procesos contables y revisión e integración de cuentas contables. 




14. Lic. Contaduría, Administración y Economía- captura en base de datos del sistema PREI así como la captura y control de los diferentes procesos contables necesarios para una veraz información. 
JEFATURA DE SERVICIOS JURIDICO

15. Ing. Computación y Lic. Derecho -  Depuración, integración y trámite de expedientes, captura de datos, elaboración de memoriales y alimentación del sistema de información jurídica. 




16. Lic. Derecho - recepción y tramite de los escritos peticionarios para clasificación según materia. Elaboración de documentación para derivar respuesta a las solicitudes y dar el debido tramite. Captura y actualización de solicitudes en el sistema de control de peticionarios.  Elaboración de proyectos de acuerdos que se someterán a aprobación del H. consejo consultivo. Captura y actualización de la base de datos SIJUR. 
17. Lic. Derecho - Integración de expedientes de juicios laborales, atención de audiencias ante la junta especial de la federal de conciliación y arbitraje. Elaboración de proyectos de amparos laborales y de contestación de demanda y ofrecimiento de pruebas laborales. 



18. Depuración, integración y trámite de expedientes. Solicitud de información de inconformidades y de juicios fiscales.


19. Lic. Derecho - Análisis de contratos y convenios, elaboración de dictámenes de aprobación de los créditos hipotecarios y préstamos personales, validación de proyectos de créditos hipotecarios, actualización del sistema SIJUR y diversas funciones administrativas.  




20. Lic. Derecho–Elaboración de requerimientos judiciales, elaboración de documentación interna. Revisión de expedientes en los juzgados y diario oficial, actualización del sistema SIJUR y diversas funciones administrativas.  
21. Lic. Derecho –Depuración, integración y tramite de expedientes. Desahogo de comparecencias y tramites de solicitud de información de quejas. 


SUBDELEGACION MERIDA NORTE

22. - Ing. Computación-  Analizar el requerimiento y especificaciones del sistema. Diseño y programación del sistema. Implantación, operación y mantenimiento de sistemas. 




23. Ing. Computación - analizar requerimiento y especificaciones del sistema así como el diseño, implantación, operación y mantenimiento del mismo. 


24. Ing. Computación,  Lic. Derecho– realizar cruces de información de las facturas en programa Excel. Depuración de créditos en el sistema interno. Captura de incidencias de los documentos notificados. Revisar los reportes del personal notificador. Realizar informes y gráficos del producto de la notificación. Analizar pagos generados mediante el SUA.



25. Lic. Administración- Digitalización de los créditos en mora y depuración de expedientes en el archivo de patrones no localizados.




26. Lic. Derecho y Administración-  Integración de expedientes patronales. Actualización de base de datos del acuerdo 187, así como la  digitalización de expedientes PAE.
27. Lic. Administración, Contaduría e Informática – Efectuar citatorios a los pensionados. Apoyar en las sesiones programadas. Control de asistencia de los pensionados.




28. Lic. Contador Público y Administración – Captura, clasificación y depuración de expedientes patronales así como  diversas funciones administrativas inherentes a la oficina de dictamen. 
 29. Lic. Contador Público y Derecho – Verificar la existencia de datos así como cotejar, investigar y complementar los datos generales de trámites patronales. 
30. Lic. Administración- Manejo, control y seguimiento a las acciones del tablero de mejora continúa, así como la actualización de las acciones implementadas y la entrega del tablero actualizado. 




31. Lic. Contador Público, Administración, Ing. Civil y Derecho. Analizar, clasificar y programar los expedientes patronales para su revisión.  Control y seguimiento de la base de datos de los patrones seleccionados para revisión. 
UMF N°60 JUAN PABLO

33. Lic. Administración -  Identificación de bienes para su registro en el inventario físico de bienes muebles capitalizables. Registro de los bienes en el inventario. Elaboración de expedientes de bienes en trámite de baja. Apoyo en la recabación de firmas de resguardo de bienes. 




34. Lic. Administración y Contabilidad – Apoyo en la depuración y tramite de baja de archivos de concentración en unidades médicas así como  diversas funciones administrativas inherentes al programa de depuración. 

DEPTO DE CONSTRUCCION Y PLANEACION INMOBILIARIA

34. Lic. Arquitectura e Ingeniería civil – Apoyo en levantamientos arquitectónicos de las unidades. Adecuación de planos en AutoCAD. Actualización de planos de las unidades y apoyo administrativo y de supervisión de obras.  
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE AFILIACION Y VIGENCIA

35. Ing. Computación– Estructurar bases de datos, carga de archivos, generadores de consultas, seguimiento a tramites, carga del aplicativo en servidor y corrección de las inconsistencias para la promoción de capitales constitutivos. 


36. Ing. Computación - Estructurar bases de datos, carga de archivos, generadores de consultas, seguimiento a tramites, carga del aplicativo en servidor y corrección de las inconsistencias para efectuar supervisiones por procedimiento.
DIVISION DE ASUNTOS JURIDICOS UMAE

37. Lic. Derecho e Ing. Computación– familiarización con el orden normativo, legal e institucional. Adquisición de conocimientos prácticos de diversos asuntos jurídicos que le competen a las oficinas contenciosa y consultiva. Apoyo en el control de documentos  para la integración, clasificación y archivo de expedientes. Apoyo informático para el registro de contratos y convenios. Notificación de plazos y términos jurídicos y participación en audiencias, diligencias, contestaciones, etc. 
COORDINACION DELEGACIONAL INFORMATICA

38. Ing. Computación– Apoyo en soporte técnico informático, mantenimiento preventivo y correctivo en equipos de cómputo. Así como configuración e instalación de equipos. 




39. Ing. Computación–Diseño, programación e implementación  de la parte lógica y visual de nuevos módulos del sistema SICAB. 

40. Ing. Computación - Diseño, programación e implementación  de la parte lógica y visual de nuevos módulos del sistema MISTIC. 

COORDINACION DELEGACIONAL DE COMPETITIVIDAD

41. Ing. Computación -  Diseñar y elaborar un mecanismo informático para automatizar la documentación recibida y generada por el área, así como la implementación, y validación  del correcto funcionamiento del mecanismo. 




COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO

42. Lic. Administración – Revisión del archivo de altas embarques de la oficina. Apoyo en la impresión, escaneo y control de documentación referente a las órdenes de suministro. 




43. Lic. Contaduría - apoyo en conciliaciones contables, en la depuración de saldos y análisis de variación de precios. Apoyo en la captura, archivo y escaneo de documentos y expedientes. 
44. Lic. Administración y Computación.- apoyo en la captura, escaneo y archivo de documentos del área. 
JEFATURA DE TRABAJO SOCIAL/ UMAE

45. Lic. Educación.  - Proceso administrativo, educativo y de investigación y atención social.




COORDINACION DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE

46. Lic. Educación y Derecho - apoyo en la recepción y captura de documentos, así como en el programa SIQUEM. 




SUBDELEGACION MERIDA  SUR

47. Lic. Administración, Contaduría y Computación - Escaneo en tres etapas, así como subir archivos en el programa  DUHO.
48. contador público o privado – Elaboración y control de documentación. Verificación de incidencias de los trabajadores. Elaborar los SUAS, altas y bajas  de los trabajadores de tiempo determinado.   



49 .Lic. Administración - Elaboración,  control y escaneo de documentación que integran la notificación del pago oportuno de la Subdelegación.    





50 Lic. Contador Público o Administración. – Inventario e integración de expedientes, elaboración de oficios, y apoyo administrativo del área. 



51. Lic. Computación o Administración -  Elaboración de citatorios, solicitudes de orden de ingreso, depuración de expedientes de pensionados vigentes. Atender a usuarios externos en MORAI de pensiones.  





CENTRO DE SEGURIDAD SOCIAL 

52. Lic. Administración - Captura de conciliaciones bancarias de  la UOPSI, apoyo a los docentes en los cursos, así como recepción y redacción de documentos. 




UMF N°46 UMAN

53. Lic. Educación y Económica- administrativas – Elaboración de entrevistas y encuestas de servicio. Canalizar al derechohabiente  a los servicios médicos del hospital. Apoyo administrativo. Evaluación de resultados obtenidos conjunto con el área médica.  



ESCUELA DE ENFERMERIA



54. Lic. Computación– elaboración de páginas web, digitalización de expedientes alumnos/docentes y nutrir bases de datos de generaciones de alumnado. 


	Beneficiarios directos  del proyecto:

	Publico Derechohabiente, más de 3,348 beneficiarios en promedio diario. En todas las unidades del Estado.



	Recursos con los que dispondrá el prestador:

	Materiales: PC / Papelería necesaria para sus actividades.

	Humanos: Asesoría de su Responsable y del personal adscrito a su área.

	Infraestructura:   Espacio físico asignado por la oficina requirente / Institucional                                

	Apoyo Económico:
	Si


	
	No
	X
	Monto Mensual
	$700.00 (SUJETO A PRESUPUESTO)

	Viáticos:  
Alimentos

Transporte

No Aplica

X


	Horario del Prestador: 8:00 A 12:00 hrs   O   12:00 A 16:00 hrs


	

	Número y perfil de los prestadores solicitados:


         Nombre de la Licenciatura
                                 No. de prestadores                                            Nombre de la Licenciatura           No. de prestadores 

	1.- Lic. en Administración de Tecnologías de Información
	28

	2.- Lic. en Arquitectura
	2

	3.- Lic. en Contaduría Pública
	13

	4.- Lic. en Derecho
	24

	5.- Lic. en Economía
	2

	6.- Lic. en Ingeniería Civil
	2

	7.- Lic. en Ingeniería de Software 
	14

	8.- Lic. en Ingeniería en Computación
	10


   Estrictamente de acuerdo con el catálogo descrito en el instructivo. En ningún caso un perfil podrá sustituir a otro.

	Número total de prestadores solicitados:  
	95


	Inducción:     

	Descripción: Se proporciona una primera inducción al prestador al momento de presentar  la documentación completa en la oficina de capacitación se le indica: área a la cual será asignado, la persona que  será su responsable, el proyecto asignado, documentación pendiente de entregar y fechas. Una vez  asignado al área, el responsable directo del prestador, le indicará las actividades a desarrollar y lo presenta con el personal del área donde estará físicamente y realiza un recorrido en las instalaciones de la unidad si así lo amerita.


	Duración en horas de la inducción: Se consideran las primeras 72 horas como parte de la inducción al área.


	Supervisión y evaluación del desempeño del prestador por parte del responsable directo:

	Instrumentos: Se cuenta con una bitácora de registro diario para control de días y horas. Se realizan supervisiones bimestrales a las áreas requirentes, para control de los prestadores y saber si se encuentran desarrollando las actividades de su proyecto. Durante la visita de supervisión se entrevista al prestador para conocer su opinión acerca de sus actividades y trato en el área.

	Periodicidad: El registro de la bitácora es diario y el llenado de la cedula de supervisión es en forma bimestral.

	Criterios: La bitácora es llevada por cada área y la cedula de supervisión es incorporada al expediente del prestador conteniendo los comentarios del prestador, así como del área responsable. Quedando como evidencia.


	Responsable(s) de (los) Prestador(es) 
Nombre

Perfil a Supervisar

Email

Teléfono

Fatima Karina May Castillo
Jefa de la Oficina de Capacitación
fatima.may@imss.gob.mx
9 87-92-87 



Responsable del Proyecto
	

	Nombre:   Fatima Karina May Castillo

Cargo: Jefa de la Oficina de Capacitación

	Email:  Fatima.may@imss.gob.mx

	Teléfono: 9 11-85-30 ext. 1161, 987-92-87


Dirección General de Desarrollo Académico

Sistema de Atención Integral al Estudiante

Programa Institucional de Servicio Social

Cuadro 1

	Institución
	Dependencia
	Dirección y Teléfono 
	Correo Electrónico para envío-recepción de información
	Nombre del Proyecto
	Nombres de Responsables
	Perfil(es) Solicitado(s)
	Cantidad de Prestador(es)

	INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
	Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal                                                                  Departamento de Capacitación y Transparencia                                                                       Oficina de Capacitación
	Calle 60 por Av. 7 No.432a Residencial Pensiones, Mérida Yucatán C.P. 97217                                                                               Teléfono: 9 11-85-30 ext. 1161, 987-92-87
	denisse.martinezv@imss.gob.mx                                                                fatima.may@imss.gob.mx
	SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS PROFESIONALES EN ÁREAS TÉCNICO-ADMINISTRATIVAS.
	Proyecto: C.P. Fatima Karina May Castillo                                                         Prestador: C.P. Fatima Karina May Castillo
	1.- Lic. en Administración de Tecnologías de Información.

2.- Lic. en Arquitectura.

3.- Lic. en Contaduría Pública.

4.- Lic. en Derecho.

5.- Lic. en Economía.

6.- Lic. en Ingeniería Civil.

7.- Lic. en Ingeniería de Software. 

 8.- Lic. en Ingeniería en Computación.
	28
2

13

24

2

2

14

10



· Favor de llenar todas las columnas de Cuadro 1.  
[image: image1.png]



Calle 60 por 57 No. 491-A, Edificio Central, C.P. 97000, Mérida Yuc., Méx.

Tel. Dir.:(999)930-09-00, Ext.. 1312 a 1314.

www.uady.mx
11/15                                                                                                                                    

