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1. OBJETIVO.

Brindar a los estudiantes una oportunidad en donde puedan desarrollar sus
habilidades y conocimientos, de igual forma Dbeneficiando a la

administracién piblica, con el fin de que cubran el requisito escolar
solicitado.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todas las direcciones de la Administracién
Publica Municipal y a las Instituciones Educativas Publicas y/o Privadas
con las que se mantiene convenio.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

| io
(buaRtS) unciones

3.1 Direccién 3.1.1Expedir el Manual de Procedimientos de Control
General del de Personal y Némina del IMCS.
IMCS

3.1.2Difundir este Manual de Procedimientos.

3.1.3 Hacer cumplir este manual de procedimientos.
3:2 Responsable Notificar al Responsable de SS y PP, la peticién y/o
de servicio solicitud del prestador.
social y
practicas
profesionales
3.3 Responsable Revisar y firmar el control de horas del prestador.
de servicio
social y
practicas
profesionales
3.4 Coordinado Respetar el horario del prestador establecido en su
res y/o carta de asignacidon y/o presentacién.
jefes de
departamen
to
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3.5 Coordinado Firmar la evaluacién final del prestador, realizada
r por el Responsable de SS y PP en caso de existir por
administra parte de la institucién.
tivo y
operativo
del IMCS

3.6 Coordinado Asignar prestadores de SS y PP al &area
r correspondiente.
administra
tivo y
operativo
del IMCS

3.7 Coordinado Llevar el control de los prestadores de SS Y PP.
r
administra
tivo y
operativo
del IMCS
(DIANA)

3.8 Coordinado firmar carta de aceptaciédn y liberacién.
r
administra
tivo y
operativo
del IMCS

3.9 Responsabl Elaboracion de las credenciales y/o gafete de los
e de prestadores.
servicio
social y
practicas
profesiona
les

3.10 Responsabl Respaldar y resguardar todos los registros
e de mencionados.
servicio
social y
practicas
profesiona
les
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3.11

Responsabl
e de
servicio
social y
practicas
profesiona
les

Responsabl
e de
servicio
social y
practicas
profesiona
les

Responsabl
e de
servicio
social y
practicas
profesiona
les

Personal
del IMCS

Prestador
de SS y PP

Prestador
de SS y PP

Entregar credencial y/o gafete de identificacién al
inicio de su periodo.

Elaboracién de las cartas de aceptacidén y liberacién.

Archivar expedientes de cada prestador por escuela.

Interactuar con las actividades asignadas a los
prestadores bajo la supervisién del responsable de SS
y PP del IMCS.

Portar el gafete asignado por el responsable de SS y
PP del IMCS en horario laboral.

Llevar un control diario de asistencia.
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Prestador Cumplir con el horario y objetivos establecidos.
de SS y PP
Prestador Informar al responsable de SS y PP de la terminacién
de SS y PP de su contrato entregando su registro firmado y su

credencial y/ gafete.

4. DEFINICIONES.

| Palabra/Termi |
{

Definicién
no

.2 SS Servicio Social.
4.3 PP Practicas Profesionales.
4.3 IMCS Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.
4.5 Prestador Estudiante que realiza su servicio Social o Préacticas
Profesionales.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 El prestador debera contar con la papeleria necesaria, de lo contrario se negara el ingreso al SS o
PP,

5.2 El coordinador o jefe inmediato solicitante, debera enviar por escrito las actividades que el prestador
realizara al Responsable de SS y PP.

5.3 El prestador, debera tener vestimenta apropiada para el lugar de trabajo asignado.
5.4 El prestador, tendréa que comportarse de manera correcta.

5.5 El prestador y el coordinador asignado. deberan respetar las horas y las tareas acordadas por la
ggﬂ@mn y el presente manual.
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5.6 El prestador, no debera abandonar el érea de trabajo asignada con la tinica excepcion de contar con

un pase de salida por parte del Responsable de SS y PP, debidamente firmado por los padres y/o tutor
del prestador.

5.7 Tanto el coordinador o jefe directo, asi como el prestador siempre deberan tratarse de forma cordial
y con respeto.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

| Responsa ;
ble - Descripcién de la Actividad Documento
(puesto) | |
o
i
N a Coordina r1a coordinacién solicitante realiza la
c - doxr peticién al responsable de SS y PP via oficio Oficio
T - g indicando el perfil del prestador (carrera y
< o actividades a realizar) y el horario en cual
. b debera presentarse.
> —
Y, g
b, (i
i ko] Coordina La coordinacién solicitante enviara carta de Carta de
: ﬂ 3 0'; 0 dor actividades a realizar por el prestador al actividad
5 Na2foy g Responsable de SS y PP. es
X K O 9}
= o
& [o3
g, 4+
[T '
A T H Al  presentarse el estudiante con el Carta de
4 38 prestado Responsable de 5S y PP, solicitara una carta aceptacié
: en = de aceptacién o contrato de la institucién 1 ©
a s 2 B dirigida al IMCS, una copia de afiliacidén al contrato
a B8 servicio médico de estudiantes que brinda su
4 B8 institucidn y una fotografia tamafio
o A o infantil.
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P‘% Responsa g5 y  pp, este le asignara el Aarea do
-85 ble de  grrespondiente presentandolo con el jefe
q £ 85 ¥ PP inmediato y asiéndole entrega de su control
& ﬂ de para registro de Thoras (documento
'a g confidencial) asi como su identificacién
LR como prestador.
9
[}
g
1
8 .
%.ﬁ Durante el tiempo de servicio la Oficio o
] . coordinacién en la cual se encuentra el cotlen
n >1 Coordina . e ;
. 5 ;;r prestador, estd obligada a notificar al ©lectrdni
ﬁ u Responsable de SS y PP de faltas, retardos o ca
© alguna otra situaciédn fuera de sus
.3 funciones.
W
-
)
0
2
Al termino del SS y/o PP, el jefe inmediato
es responsable de notificar por oficio al
© Responsable de SS y PP la culminacidén del
- Coordina periodo del prestador.
© 4 dor o Oficio
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2 inmediat
o
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Control de Padron de Proveedores

Inicio |

A

\ . Ml____,.

Revisa el padron general
de proveedores

Identifica al proveedor
quie presta el servicio

Twerme——pme  Formato

v

o 4e e P
Solicita documentacion j

R —

T \ 4 \ ° °,_._,,_ i e S

Recily: papeleria | T —— | Efectia Pago al proveedor Registra contablemente
AT 3 WiZE 3 ¢ 2 ~fectiie P P h-——’. iy
Solicitada | | Baiiial " s | en SHT

Documenta

cién o l
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8. RIESGOS INHERENTES.

Potenci |
al

Riesgo |
i

Potencial Preventiva 2

‘9. REGISTROS.

ol

Causa Accion l Responsabl Frecuenc |

w ® Falta de Revisar al Auxiliar Sustentad  Permanent

9 gﬁ . revisién momento de Administra © e
o 0 v A

o} recepcidn de .
21t oo
b 0 U
-3 ?,’ 5 ﬁ documentacion
@ O
aH g P

oy

s/cC Sistema Integral de Informacidén Financiera.
<] 8/C Formato de contratacidén de servicios.
;ho. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato '

o instructivo

i s/C Requisitos para la

MUNTCTPAL

11 REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

" oy

Nombre del formato

afiliacidn al padrédn de

proveedores y/o refrendo al padrédn

s/C Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn
de Servicios para el Estado de Coahuila De Zaragoza.
E]r.'ng* @CM PR.JC-02 Manual de Proveedores y Contratistas del Municipio.
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccién
Modificad Descripcién del Cambio

Num. de

revisioén

00 31/05/2018 - Nueva Creaciédn
01 22/06/2022 3.0 Se agregdé un punto en
responsabilidades
01 22/06/2022 - Modificacidén de firmas en
caratula
01 22/06/2022 5.0 Politicas y/o Lineamientos
01 22/06/2022 6.0 Se agregaron mas procedimientos y
7; actividades
vf 01 22/06/2022 7.0 Diagrama de Flujo
» 01 22/06/2022 8.0 Riesgos inherentes
« Pl 22/06/2022 9.0 Cédigo de registro
5
5}
=
54

Pagina 9 de %é%¥ﬁ¥b"?ig




