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documento normativo administrativo denominado “PROCEDIMIENTO PARF
EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL
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validacion de las titulares de las areas invoiucradas y del Vocal Ejecutivo,

solicitando sea tan amable de darlo a conocer a los titulares de las areas que
llevan a cabo este proceso.

Lo anterior, con el fin de que lo conozcan y se aplique a partir del 15 de octubre
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I Introduccion

La estrategia de modernizacién propuesta para cumplir los objetivos que establece el Plan
Estatal de Desarrollo 2005 - 2011, considera de fundamental importancia mejorar el nivel y
calidad de la administracion pulblica, con base en procesos sencillos y dinamicos que
permitan interactuar ordenadamente a todas las instancias participantes.

Con el fin de apoyar lo anterior, a partir del factor humano, la Comisién del Agua del Estado
de México con fundamento en los ordenamientos legales que rigen la prestacion del
Servicio Social y de las Practicas Profesionales de estudiantes de nivel Tecnico y
Profesional, ha establecido los lineamientos que permitan vincular al estudiante con el
ambito laboral.

El presente documento se apoya en el establecimiento de politicas concretas que
persiguen recuperar la dinamica que exige el proceso de reclutamiento, seleccion y
prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales de aquellos estudiantes que se
incorporan al Organismo con el fin de dar cumplimiento a un requisito académico y por otro
lado apoyar el quehacer operativo-administrativo diario de la Comisién del Agua del Estado
de México.

El establecimiento de los lineamientos aqui mencionados, define un proceso administrativo,
que permite atender en tiempo y forma los requerimientos de aguellas areas que soliciten
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, asi como facilitar el control de
cada uno de ellos e informarles sus derechos y obligaciones.

Cabe sefialar, que la aplicacion de este documento sera de caracter inviolable, entrando en
vigor al dia siguiente de su difusion, dejando sin efecto el documento denominado “Manual
de Procedimientos para el Reclutamiento, Seleccion y Prestacion de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales”, el cual, fue difundido mediante la Circular nimero 16000/017/99
de fecha 8 de marzo de 2002. :

z'/ g
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il

Il Objetivos

General

Establecer los lineamientos que deberan llevarse a cabo de manera eficiente para el
Reclutamiento, Seleccidén y Prestacion del Servicio Social y/lo Practicas Profesionales;
estas acciones permitiran apoyar los programas y proyectos que tiene encomendado cada
unidad organica de la Comisién del Agua del Estado de México.

Especificos

1. Identificar claramente las acciones que desarrollardan los Servidores Publicos que
integran el proceso de reclutamiento, seleccion y control de Prestadores de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales.

2. Facilitar a las Unidades Organicas, la informacion requerida para la solicitud de
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

3. Agilizar la entrega de documentos para tramite de ingreso, asi como el pago de ayuda
econémica y de liberacién de documentos, eliminando normas, disposiciones o formatos
obsoletos.

4. Informar con oportunidad a los prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, los derechos y obligaciones que adquieren al incorporarse la Comision del
Agua del Estado de México.

5. Integrar los expedientes y archivos como lo estable la Ley de Transparencia, su
Reglamento y los lineamientos establecidos por el instituto de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica ITAIPEM. .r]
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1] Marco Legal

Para la prestacion del Servicio Social y Practicas Profesionales, el fundamento legal que
atiende a los mecanismos y condiciones para su realizacion es el siguiente:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

3. Ley Reglamentaria del Articulo 5°, Constitucional, relativa al ejercicio de las profesiones
en el Distrito Federal y Territorios Federales.

4. Ley Federal de Educacion.

5. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

6. Ley de Transparencia y Acceso a al informacion Publica del Estado de Mexico y
Municipios.

7. Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones
de Educacion Superior de la Republica Mexicana.

8. Reglamento del Servicio Social

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

10.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a al informacién Publica del Estado
de Mexico y Municipios

11.Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de Mexico
J12.Reglamente Interior de la Comision dgl Ag

ljfel Estado de México.
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Iv. Politicas
GENERALES

1. En la Comisién del Agua del Estado de México, se entendera por Servicio Social, a
la realizacién obligatoria de actividades temporales que lleven a cabo los estudiantes
tanto de carreras técnicas, como profesionales para aplicar los conocimientos
adquiridos en beneficio o interés de la sociedad.

2. En la Comisién del Agua del Estado de México, se entenderd por Practicas
Profesionales, a las actividades concretas y definidas en un curriculum escolar, que
tiene como fin incorporar de manera inmediata al estudiante en una tarea especifica
de su carrera profesional.

3. El Servicio Social se prestara en un lapso no menor a seis meses ni mayor a un ano;
durante ese periodo deberan cubrirse 480 horas como minimo y 1,050 como maximo.

4. La prestacion de las Practicas Profesionales se hara en un periodo de cuatro
meses; durante el cual se deberan cubrir 320 horas como minimo, a excepcion de las
solicitadas en forma directa por la Institucion Educativa.

5. La Direccién General de Administracién y Finanzas a través de la Direccion de
Administracién, la Subdireccion de Administracion de Personal y de manera
especifica del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal; tendra a su cargo proporcionar a las diferentes areas del Organismo,
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, como apoyo a los
programas y proyectos que lo requieran; dando paso a los estudiantes de diversas
instituciones para que adquieran experiencia laboral, aplicando y desarrollando los
conocimientos adquiridos.

6. La prestacion del Servicio Social y de las Practicas Profesionales, se hara cubriendo
un horario de cuatro horas diarias de lunes a viernes; debiendo estar acorde al horario
normal de trabajo de la Comision, ya sea en las Oficinas Centrales Direcciones
Generales, Gerencias Regionales o Unidades de Apoyo Administrativo, lo anterior,
con la finalidad de evitar tiempos muertos en horas de comida y en consecuencia

. faltas de supervisién hacia los prestadpres.
.\"..\.:..'\,:“.. qu e L i }_ ~
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7. Debido a que el prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, es una
persona que se encuentra apoyando al Organismo durante un tiempo especifico y
que no existe entre ambos una relacién laboral, no tendra derecho a gozar de
los periodos vacacionales estipulados para los servidores publicos, excepto
aquellos dias establecidos por la Ley; aunque dichos periodos los podra disfrutar,
si en el area en la que esta adscrito, no existen servidores publicos que supervisen
sus labores, reponiendo posteriormente el tiempo disfrutado.

8. La cantidad de estudiantes que colaboren en el Organismo, dentro del Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales, no debera ser mayor del 20% de la plantilla
autorizada a esta Descentralizada.

8. La Subdireccién de Administracién de Personal otorgara una constancia de entrega
del informe de actividades al prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
para que tramite su estimulo econémico ante la Unidad de Apoyo Administrativo
correspondiente.

10. El personal del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacién y Desarrollo de
Personal, ubicard a los candidatos a prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, de acuerdo a su perfil académico, en aquellas areas gue requieran
prestadores con dichos conocimientos especificos.

11. Dentro del Organismo se trabaja de manera alterna con dos programas para
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales:

11.1  Programa incorporado al Departamento de Servicio Social del GEM.

a) Este Programa tiene como objeto, apoyar con becas a aquellos estudiantes
de nivel técnico y profesional que deseen cubrir su Servicio Social en alguna
dependencia gubernamental.

b) En este programa se da prioridad a los estudiantes que se incorporan en
proyectos de beneficio a la comunidad ylo actividades de campo y que
demuestren mayor nivel académico y de aprovechamiento.

c) Este Organismo apoya preferentemente aquellos programas de impacto
productivo en el medio rural, asi como las que contribuyan a mejorar la
calidad de vida en zonas urbanas marginadas y de desarrollo comunitario.

S AT e
I !
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d)

11.2

b)

Los estudiantes interesados en este Programa, acudiran personalmente a las
oficinas del Departamento de Servicio Social del GEM, para inscribirse, donde
una vez aceptados, la ayuda economica y las fechas de pago seran
establecidas por esa institucion.

El Departamento de Servicio Social del GEM, proporcionara un oficio de
presentacion, mismo que debera entregar el estudiante en el Departamento
de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal.

Por ninguna razén el prestador que se integre por el Departamento de
Servicio Social del GEM, podra recibir cualquier otra beca de manera
simultanea.

Programa Interno CAEM.

Este Programa tiene su fundamento en la Ley Reglamentaria de Profesiones,
Articulo V, donde el Servicio Social se concibe como un proceso educativo
inherente a la formacion integral y especifica de los estudiantes.

Se integraran a este Programa, personal profesional, técnico, administrativo,
secretarial y aquel que de acuerdo a su experiencia y caracteristicas pueda
desarrollar algtin programa en beneficio de este Organismo.

12. El numero de créditos escolares cumplidos por el estudiante que prestara sus
servicios, sera de acuerdo a lo siguiente:

13.

a)

b)

Servicio Social: 70% de créditos cumplidos (comprobables) o su equivalente
al dltimo afio del plan de estudios de la carrera.

Practicas Profesionales: el nimero de créditos lo establece el plantel
escolar, de acuerdo a su organizacién curricular.

En Materia de Reclutamiento y Seleccién de Aspirantes

Sera responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion Yy
Desarrollo de Personal y de las Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones
Generales y Gerencias Regionales, utilizar diversas fuentes para reclutar a los aspirantes
con mejor nivel escolar asi como canalizar a los idéneos para cubrir el perfil solicitado por

la ?éreas.
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14.

15.

16.

i E

18.

19.
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Los estudiantes interesados en realizar su Servicio Social y/o Practicas Frofesinnalgs
dentro del Organismo, deberan requisitar el formato “Solicitud para Prestacion de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales”

Sera responsabilidad del Director, Subdirector, Gerente o Jefe de Departamento solicitar
el numero de prestadores y perfil de estos, ante el personal del Departamento de
Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal y/o Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo, mediante el formato “Cédula de Deteccion de Necesidades para el
Servicios Social y/o Practicas Profesionales”, debidamente requisitada.

Sera responsabilidad del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, verificar la
suficiencia presupuestal para el pago del prestador del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

El personal del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal, presentara junto con el formato “Solicitud para Prestacion de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales”, al candidato a prestar su Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, ante el titular del area solicitante, esto con el fin de que lo entreviste y
defina su incorporacion al Organismo.

Si como resultado de la entrevista es aceptado el candidato, el titular del area
solicitante firmara de Visto Bueno el formato “Solicitud para Prestacién de Servicio
Social ylo Practicas Profesionales”, informandole que la fecha de ingreso sera
unicamente los dias 1° o 16 de cada mes, seg(n sea el caso y, ademas anotara en la
solicitud el horario, Departamento y actividades (parte posterior de la solicitud) a
realizar por el prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales; procediendo a
devolverla al titular del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion vy
Desarrollo de Personal o Unidad de Apoyo Administrativo correspondiente.

Una vez aceptado el candidato a prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, le sera proporcionado el triptico de “Bienvenido Prestador de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales”, en el cual se describen los siguientes conceptos:

a) Mensaje de Bienvenida
b) Documentacién requerida para efectuar su tramite de ingreso, informe de
actividades, pago de ayuda econémica y liberacion de Servicio Social y/o
. Practicas Profesionales.
:7 Derechos y Obligaciones
{0

P
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20. Una vez aceptado el candidato a prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, debera presentar ante el Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrollo de Personal 60 Unidad de Apoyo Administrativo
correspondiente, la documentacién que a continuacion se describe:

a) Carta de Presentacion de la Institucion Educativa dirigida al titular de la
Subdireccion de Administracion de Personal de este Organismo.

b) Constancia escolar que ampare el 70% de créditos cubiertos Copia de la
credencial vigente de la escuela

c) Tres fotografias recientes tamafio infantil a color.

d) Copia del Seguro Médico Facultativo (en su caso).

21. En caso de que el prestador carezca de alguno de los documentos solicitados en el
punto anterior, se le otorgara un plazo no mayor de cinco dias habiles para su
tramitacion, de lo contrario no sera posible darlo de alta inmediatamente, si no hasta
fecha proxima; ni se extendera documento alguno que avale su estancia en la
Comision.

22. El Jefe del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal, al contar con el expediente completo del prestador de Servicio Social ylo
Practicas Profesionales, sera responsable de elaborar en un periodo no mayor a cinco
dias habiles, el Oficio de Aceptacién, para la escuela de procedencia del estudiante; en
el caso de las Gerencias Regionales, Direcciones Generales, serd responsable de
completar el expediente el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, quién debera
turnar al Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacién y Desarrollo de Personal,
la documentacién solicitada en la politica nim. 20 de este manual para que se elabore el
oficio de aceptacion correspondiente.

23. Los estudiantes de nivel profesional y/o técnico que hayan sido aceptados para
realizar su Servicios Social dentro de la Comisién, deberan efectuar su registro de
Servicio Social en el Departamento de Servicio Social del GEM, siempre y cuando lo
solicite sus escuela; dicho Departamento se encuentra en; Av. Mexicas No. 63, Col.
Santa Cruz Acatlan, Naucalpan de Juarez, Méx., exhibiendo la carta de aceptacion
del Organismo, dirigida al Jefe del Departamento de Servicio Social del Gobierno del
Estado de México, mismo que debera entregar en la escuela, solicitando le firmen de

" recibido en una copia, para comprobar que fue entregada en la misma; la copia
W debera regresarla al Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y

“{* Desarroll Personal.
7 e 4
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24. Una vez aceptado el estudiante, debera regirse por lo senalado en el punto VI
Beneficios y Obligaciones de este manual; el cual, establece los puntos que debera
observar el prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

25. El titular del area donde se encuentra adscrito el prestador, debera notificar
oportunamente por medio de una nota informativa u oficio al Departamento de
Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal 6 a la Unidad de Apoyo
Administrativo, sobre bajas, deserciones, suspensién del servicio, cambio de horario
ylo fecha, etc., asi como el reporte de las actividades que éste este realizando
durante un mes calendario de actividades, con el proposito de solicitar los ajustes
necesarios en el pago a esta ayuda econdmica, ya que Unicamente se pagaran los
meses pactados en la cédula de deteccion.

26. El titular del &rea solicitante sera responsable de canalizar el trabajo suficiente al
prestador para evitar tiempos muertos, sin descargar totalmente su trabajo en este;
asimismo dichas actividades deberan estar relacionadas con la especialidad del
prestador de servicios y practicas profesionales, y no deberan implicar la
realizacion de favores especiales.

27. En caso de no ser aceptado por el area a la que fue propuesto, podra canalizarse a
otra, o en su caso se le hara saber que no sera aceptado en el Organismo.

En Materia de Pago por Concepto de Ayuda Econdémica

28. La Comision del Agua del Estado de México, otorgara una ayuda economica mensual
autorizada por el H. Consejo Directivo de la CAEM, en el acuerdo CAEMO039-007 de la
sesion administrativa no. 039 del 26 de octubre de 2006, a los prestadores de Servicio
Saocial y/o Practicas Profesionales de acuerdo a los siguientes lineamientos.

a) Tener al corriente la documentacién de ingreso, sefialada en el punto no. 20
de la Seleccion y Reclutamiento de Aspirantes.

b) Entregar mensualmente y en forma oportuna los formatos “Informe Mensual
de Actividades’ y “Registro Individual de Asistencia del prestador de

Servicios”.
z ¢) Presentarse en forma oportuna y realizar las actividades que motivaron su
ptacion en el area en g que esta adscrito
W W LS E
= [
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29. Con base en el punto anterior, los titulares de las areas en las cuales los prestadores
de Servicio Social y/o Practicas Profesionales realizan actividades, después de
cumplir 30 dias de labores, efectuaran los tramites administrativos para realizar su
pago, requisitando primeramente para ello, los formatos ‘“Informe Mensual de
Actividades” y “Registro Individual de Asistencia del prestador de Servicios”, los
cuales, deberan contar con la firma en el concepto de Visto Bueno, del titular del area
en la que esta adscrito el prestador.

30. El prestador de Servicio Social y/o practicas Profesionales, entregara mensualmente a
mas tardar en 5 dias habiles (al concluir el mes) al Departamento de Relaciones
Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal, el informe respectivo de
actividades, con el reporte de horas debidamente requisitado y firmado por el jefe
inmediato quien es el responsable de supervisar y avalar las horas del prestador de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

31. Para el caso de Servicio Social, se tramitaran seis informes mensuales y para
Practicas Profesionales seran cuatro, aunque el prestador de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales por faltas tenga que reponer tiempo.

32. Sera responsabilidad del titular del area en la que esta adscrito el prestador, verificar
que las actividades asentadas en el “Informe Mensual de Actividades” sean las que
realiza realmente: asimismo no debera autorizar informes por adelantado, salvo por
instrucciéon directa del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal, en situaciones especiales (ejemplo, cierre presupuestal),
especificamente en diciembre de cada afio.

33. El titular del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal revisara el “Informe Mensual de Actividades” y “Registro Individual de
Asistencia del prestador de Servicios”, elaborara el formato “Constancia de Entrega
de Informe de Actividades para Prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales”, lo firmara él y el titular de la Subdireccion de Administracién de
Personal y lo sellara el titular del Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrollo de Personal, mismo que sera entregado al titular de la

N Unidad de Apoyo Administrativo donde esta adscrito el prestador de Servicio Social

N y/o Practicas Profesionales, para qﬁroceda el ;@ue ampara dicha constancia.
/

Y N

B
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34. El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, donde esta adscrito el prestador de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales, procedera al llenado del formato denominado
“Recibo de Pago por Concepto de Estimulo Econémico para Prestadores de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales” y una vez requisitado lo firma y recaba la firma del
Director General, Subdirector o Gerente Regional y le avisara al Prestador de Servicio
Social para que pase a la Caja General de Oficinas Centrales o en su caso de la Unidad
de Apoyo Administrativo de la Direccion General, Gerencia Regional correspondiente a
firmar el recibo para recogerse cheque de pago por concepto de estimulo econémico.

En Materia de Liberacién del Servicio Social y/o Practicas Profesionales

35. Una vez cubierto el total de horas establecidas, el prestador de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, debera notificarlo al Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacién y Desarrollo de Personal o a la Unidad de Apoyo Administrativo de la
Gerencia Regional o Desconcentrada, la cual procedera a revisar el expediente para ver
si cumplié las horas requeridas.

36. El personal del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal, elaborara la “Carta de Liberacién del Servicio Social y/o Practicas

Profesionales”, misma que proporcionard al prestador en un plazo no mayor a cinco dias
posteriores a su solicitud.

EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

39. Sera responsabilidad del titular del Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacién y Desarrollo de Personal, establecer los mecanismos administrativos para
integrar y mantener actualizados los expedientes de los Prestadores de Servicio Social
ylo Practicas Profesionales de la Comision del Agua del Estado de México, y establecer
sus catalogos e indices de informacién y expedientes, como lo establece la Ley de
Transparencia del Gobierno y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México, su Reglamento y los Criterios para la Clasificaciéon de la Informacién
Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de
la Administracion Publica del Estado de México, asi como en los Lineamientos para
el Manejo, Mantenimiento y Seguridad de los Datos Personales que se encuentren
en poder del Ejecutivo del Estado de México, las Dependencias y Organismos
Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General de Justicia, como
Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Accesos a la Informacion Publica

AR\ del Estado de México, implemen} o por el ITAIPEM.

Ve X
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v PROCEDIMIENTOS

V.1 Procedimiento Administrativo

Inicio de Procedimiento

i

Aspirante de Servicio Social ylo Requisita formato “Solicitud para Prestacién de Servicio

Practicas Profesionales Social ylo Practicas Profesionales”, y la entrega al
Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

Area Solicitante 2  Solicita prestadores requisitando formato "Cédula de
Deteccion de Necesidades de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales” y la entrega al titular del
Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

Departamento de Relaciones 3 Recibe solicitudes y requerimientos de Prestadores de
Laborales, Capacitacion y Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
Desarrollo de Personal

4 De acuerdo al perfil solicitado, identifica aspirante de su
cartera y presenta en area solicitante.

Area Solicitante 5  Entrevista aspirante y define situacion.

& No es aceptado: regresa al punto 4.

7  Si es aceptado: firma solicitud, define fecha de ingreso,
horario y area; devuelve formato.

Departamento de Relaciones 8 Proporciona triptico al prestador aceptado le solicita

Laborales, Capacitacion y documentos a entregar y proporciona indicaciones.
Desarrollo de Personal

Aspirante de Servicio Social y/o 9 Recibe indicaciones y triptico, si se lo requiere su

Practicas Profesionales escuela, hace su registro de Servicio Social o Préacticas
Profesionales en el Departamento de Servicio Social en
el GEM, presenta documentos solicitados.

Departamento de Relaciones 10 Recibe documentos solicitados, elabora expediente y
Y\ Laborales, Capacltacubn y oficio de Aceptacion lo entrega al prestadnr de Servicio
W DESE” lo de Personaky ¢ N Social o Practicas Profesionales
k - ‘I.' 'd {'\J’- ; 1
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~ Area Respc
Aspirante de Servicio Social y/o 11  Recibe oficio de aceptacién y entrega en su escuela
Practicas Profesionales Se presenta al area solicitante
Area Solicitante 12  Recibe al prestador de servicio o Practicas Profesionales,

le define y canaliza el trabajo que desarrollara

Fin de Procedimiento
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V.1 Diagrama Procedimiento Administrativo
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Prestador de Servicio 1

Saocial y/o Practicas

Profesionales

Titular del Area 2
3

Prestador de Servicio 4

Social y/o Practicas

Profesionales

Departamento de o

Relaciones Laborales,
Capacitacién y Desarrollo
de Personal

Titular de la Unidad de 7
Apoyo Administrativo

V.2 Pago por Concepto de Ayuda Econémica

G

Inicio de Procedimiento

Cada 30 dias requisita los formatos “Informe Mensual de
Actividades” y “Registro Individual de Asistencia del Prestador
de Servicio Social’ y obtiene firma de autorizacién del Titular
del Area.

Recibe ‘“Informe Mensual de Actividades" y “Registro
Individual de Asistencia del Prestador de Servicio Social’,
verifica actividades y firma.

Entrega al Prestador de Servicio Social yfo Practicas
Profesionales el “Informe Mensual de Actividades” y "Registro
Individual de Asistencia del Prestador de Servicio Social”.

Recibe el “Informe Mensual de Actividades” y "Registro
Individual de Asistencia del Prestador de Servicio Social’, Lo
presenta al titular del Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacién y Desarrollo de Personal para su Vo. Bo.

Recibe “Informe Mensual de Actividades" y “Registro
Individual de Asistencia del Prestador de Servicio Social” y
procede a revisarlos

Elabora formato de "Constancia de Entrega de Informe de
Actividades™ firmado y lo entrega al titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, donde esta adscrito el prestador para
que se proceda al pago que ampara dicha constancia.

Recibe la “Constancia de entrega de Informe de Actividades’

Solicita al Prestador de Servicio Social y/o Practicas

Profesionales, la documentacion que acredite el cumplimiento

mensual de sus actividades debidamente requisitadas y con

todas las firmas de autorizacion, dicha documentacién es la

siguiente:

* Reqgistro de asistencia individual.

* Informe Mensual de Actividades.

* Constancia de entrega del Informe de actividades para
Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
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|

]

Titular de la Unidad de 9
Apoyo Administrativo

Prestador de Servicio 10
Social y/o Practicas
Profesionales

Titular de la Unidad de 11
Apoyo Administrativo

Departamento de T
Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrollo

de Personal

Ventanilla de Tramites 13

Departamento de 14
Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrollo

de Personal

. Apoyo Administrativo
\ -

Titular de la Unidad de 15¢;

Procede a elaborar el Recibo de Pago Por concepto de
Estimulo Econémico para Prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, y una vez requisitado lo firma y
recaba la firma del Director Genera, Subdirector o gerente
Regional y el Prestador del Servicio Social.

Firma el Recibo de Pago por concepto de Estimulo
Econdmico para Prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Envia la documentacién completa al Departamento de
Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal
dentro de los 5 dias siguientes a la terminacion del mes y
solicita se elabore la cuenta por pagar y se tramite en la
Ventanilla Unica el Cheque a nombre del Prestador de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Procede a elaborar la Cuenta por Pagar en el SIAF,
asignandole un numero de control intemo y una vez
elaborada se procede a su impresion para solicitar las firmas
de autorizacién del Subdirector de Administracidn de Personal
y Director de Administracion, anexandole como documentos
soporte el registro de asistencia individual, el informe mensual
de actividades y el recibo de pago de estimulo econdmico y
se tramita en la ventanilla, que debera firmar de acuse de
recibo una copia de dicha cuenta.

Recibe original y copia de las cuentas por pagar, Rubricada
por el Titular del Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacién y Desarrollo de Personal, firmada por el titular
de la Subdireccién de Administracion de Personal y
autorizada por el titular de la Direccién de Administracion.
Sella la copia de recibo.

Archiva en la carpeta de Cuentas por Pagar del servicio social
ylo practicas profesionales.

_Acude a la Caja General por los cheques o envia al Prestador
" de Servicio Social y/o Practicas F*}nfesiunales a que recoja su

cheque.

Fin de Procedimiento //




.;

Gobieme del Estado de México
Sacretaria del Agua y Obra Pdblica
Comision del Agua del Estado de México

PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

&

dicion: Segunda

Fecha: mayo/10

Codigo SAAP-1

Pagina 20 de 50

V.2 Pago por Concepto de Ayuda Econémica
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V.3 Liberacién del Servicio Social y/o Practicas Profesionales

Prestador de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales

Departamento de Relaciones
Laborales, Capacitacién y
Desarrollo de Personal

Prestador de Servicio Social ylo
Practicas Profesionales

Inicio de Procedimiento

Una vez cubierto el total de horas, notifica al
Departamento de Relaciones Laborales yfo Unidad
de Apoyo Administrativo correspondiente.

Entrega credencial o gafette.

Recibe notificacion del prestador, sobre el término
de horas y credencial o gafette.

Revisa Registro de Asistencia del Prestador
Determina.
Periodo Concluido

Mo.- regresa al punto No. 1

Si.- Elabora “Carta de Liberacion del Servicio Social
y/o Practicas Profesionales

Recibe carta, firma de recibido y la entrega en su
escuela, devolviendo una copia firmada de recibido
por la escuela de procedencia, con el cual concluye
el framite.

Fin de Procedimiento

Yid:
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V.3 Liberacién del Servicio Social y/o Practicas Profesionales
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V.3 PROCEDIMIENTO LIBERACION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS

PROFESIONALES

PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES,
CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
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o

VI. Responsabilidades

Director General de Administracion y Finanzas

. Determinar y dictar las politicas y lineamientos en materia de prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la Comision del Agua del Estado de
México.

. Girar instrucciones a los titulares de las areas administrativas a su digno cargo para
establecer los mecanismos administrativos para el registro y control de los
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la Comision del Agua
del Estado de México.

. Autorizar el Presupuesto para otorgar el apoyo econémico a los prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la Comision del Agua del Estado de
Meéxico.

Director de Administracion

« Implementar conjuntamente con el titular de la Subdireccion de Administracion de
Personal los mecanismos administrativos para llevar a cabo el registro y control de
los prestadores de Servicio Social ylo Practicas Profesionales en la Comision del
Agua del Estado de México.

« \erificar que se este ejerciendo correctamente el presupuesto asignado para llevar a
cabo el programa de prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la
Comision del Agua del Estado de México.

« Supervisar periédicamente el avance que se tiene del programa de prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la Comisién del Agua del Estado de
Mexico.

Subdirector de Administracion de Personal.

+ Supervisar que se implemente el programa de prestadores de Servicio Social y/o

Practicas Profesionales en la Comigion del Agua del Estado de México.
= i s
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« Establecer conjuntamente con el Director de Administracion los mecanismos
administrativos para la implementacion del programa de prestadores de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales en la Comision del Agua del Estado de México.

e Girar instrucciones a los titulares de las areas administrativas para llevar a cabo la
deteccibn de necesidades de prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en la Comision del Agua del Estado de México.

e Implementar las medidas administrativas necesarias en la Comision del Agua del
Estado de México para el registro y control de los prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales en la Comision del Agua del Estado de México.

« Revisar el ejercicio del presupuesto en materia de prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales en la Comision del Agua del Estado de México.

« Informar al Director de Administracion el avance del programa de prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la Comisién del Agua del Estado de
Meéxico.

Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal
e Renovar, actualizar y/o registrar los Programas de Servicio Social anualmente.

« Llevar a cabo la deteccion de necesidades de prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales en la Comision del Agua del Estado de México.

e Reclutar y seleccionar a los prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales que estaran apoyando las actividades de las areas administrativas en
la Comision del Agua del Estado de México.

e Entregar y revisar las solicitudes de prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en la Comisién del Agua del Estado de Mexico.

» Resolver los problemas inherentes a los prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

\ - il
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» Revisar y dar Vo. Bo. a los reportes que efectien los titulares de las areas
administrativas en materia de prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en la Comisién del Agua del Estado de México.

e Liberar a los prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la
Comisién del Agua del Estado de México, una vez concluido sus labores en el
Organismo.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de los centros de trabajo o Unidades
Organicas

« Elaborar los requerimientos para solicitar a los Prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales que requieran las areas administrativas de las Unidades
Organicas del centro de trabajo.

s Dar Vo. Bo. a los Informes Mensuales de Actividades y Asistencia de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales.

» Elaborar el Recibo de Pago por Concepto de Estimulo Econémico para Prestadores
de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

« Girar instrucciones de las actividades que tienen que realizar los Prestadores del
Servicio Social y/o Practicas Profesionales asignados.
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Vil  Beneficios y Obligaciones

En la Comisién del Agua del Estado de México, la prestacion del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales permitira al estudiante gozar de los siguientes:

Beneficios
1. Poner en practica los conocimientos teéricos, a una actividad especifica.

2. Fomentar sus relaciones interpersonales, mismas que posibilitan la integracion a un
ambiente formal de trabajo.

3. Desarrollar el sentido de responsabilidad laboral, moderacién de conducta y
seguridad en si mismo.

4. Obtencion de una ayuda econdmica.

Todos los prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales adscritos en el
Organismo, deberan dar cumplimiento a las obligaciones que se enuncian a continuacién,
ya que de no hacerlo, el titular del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal con la aprobacion del titular de la Subdireccion de Administracion
de Personal, analizara el caso en cuestion y procedera a la cancelacion del servicio o
practica profesional, o efectuara una severa llamada de atencion al prestador, notificando
de esto a la institucion educativa correspondiente:

Obligaciones:
1. Presentar oportunamente la documentacion requerida para su ingreso.
2. Cumplir puntualmente con el horario acordado; en caso de que el prestador acumule

tres faltas injustificadas durante un mes calendario, se procederd a su baja
inmediata, notificando a la institucjon educativa de procedencia.

i
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3. Registrar diariamente su asistencia en los controles establecidos para tal fin; en
caso de no hacerlo se tomara como falta injustificada.

4. Comportarse ordenada y correctamente durante la prestacion del Servicio Social
ylo Practicas Profesionales; cualquier anomalia en este aspecto, debera notificarse
al titular del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal o Unidad de Apoyo Administrativo; quien en caso de reincidencia
suspendera tres dias al prestador y si continua con la misma actitud se procedera a
su baja definitiva.

5. Reportar ante el titular del area en la que estd adscrito, cualquier anomalia y/o
descontento en la prestacién del servicio; en caso de que su queja no sea atendida,
debera notificarlo al personal del Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrollo de Personal, para tomar las medidas correctivas
necesarias.

6. Informar previamente al titular del area en la que esta adscrito, los permisos que

requiera para cumplir los compromisos escolares que se le presenten, con la
debida justificacion.

7. Realizar con esmero y dedicacién las tareas que se le asignen durante la
prestacion del servicio.

8. Elaborar un “Informe Mensual de Actividades” (anexo VII.3) y el registro de
Asistencia Individual Prestador de Servicio Social (anexo VIll.4), y presentarlo en el
Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal o
Unidad de Apoyo Administrativo los primeros cinco dias habiles siguientes a la
terminacioén del periodo mensual para iniciar el tramite de pago correspondiente.

9. Presentar un “Reporte Global de Actividades”, cuando asi lo solicite la escuela de
procedencia, en el Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion vy
Desarrollo de Personal o Unidad de Apoyo Administrativo, durante los cinco dias
habiles siguientes a la fecha de culminacion del Servicio Social a nivel profesional,
para obtener la “Carta de Libergcion”

\.‘-2'[\( - f
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10. Tramitar en el Departamento de Servicio Social del GEM, en Av. Mexicas Num. 63,
Col. Santa Cruz Acatlan, Naucalpan de Juarez, Edo. de Mex.), la “Carta de
Asignacion” y la “Constancia de Terminacion de Servicio Social a Nivel
Profesional’, con registro de Solidaridad, y entregar oportunamente los informes
que requiera dicha dependencia, cuando asi lo solicite la escuela de procedencia.

11. Portar el gafete dentro de las instalaciones del Organismo que lo identifiqguen como
prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales y una vez que concluya el
periodo establecido, devolverlo al Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacién y Desarrollo de Personal o a la Unidad de Apoyo Administrativo,
anexandolo con el sexto informe mensual de actividades para que sea elaborada
su carta de liberacién de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
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Vill. Anexos

VII.1Cédula de Deteccién de Necesidades para el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

VIIl.2Solicitud para Prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
VIIl.3Informe Mensual de actividades de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
VIIl.4Registro Individual de Asistencia del Prestador de Servicio Social.

VIIl.5Constancia de Entrega del Informe de Actividades para Prestadores de Servicio

Social y/o Practicas Profesionales

VIIlL.ETriptico

VIIl.7Recibo de Pago por Concepto de Estimulo Econémico para Prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales

VIIl.8Glosario de Términos
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VIll.1Cédula de Deteccion de Necesidades para el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Cédula de Deteccidn de Necesidades para el Servicia Social y/o Précticas Frofesionales

Objetivo: Registrar los datos generales del area requisitora de prestadores, asi como el perfil académico que deberdn cubrir.
Llenado por: Titular def érea solicitante de prestadores.
Distribucién: Original = Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacian y Desarrollo de Personal o Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccién General o Gerenca Regional.

1 AREA SOLICITANTE El nombre de |a Unidad Organica solicitante de prestador
2 FOLIO Numero de control para identificacion del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo e Personal.
1 FECHA Dia, Mes y Afio en que se esta requiriendo de prestadores.
4 SOLICITUD DE Cruzar con una X el recuadro correspondiente.
5 CARRERA O PROFESION El nembre de la carrera o profesion que debera tener el prestador requerido.
6 NIVEL ESCOLAR Ef nivel académico que debera tener el prestador requerido,
7 CANTIDAD DE PRESTADORES Nimero de prestadores solicitados.
REQUERIDOS
8 HORARIO A CUBRIR Rango especifico de horas (4) que debera cubrir el prestador solicitado

9.CODIF CODIFICACION PRESUPUESTAL ~Anotar La Anotar La codificacion presupuestal completa por region, centro de costo y proyecto a la que se cargard a ayuda econmica procurando que cuente
con presupuesto para ejercer en la partida 1203 "Compensacion por Servicio Social’
10 NOMBRE DEL PRESTADOR ASIGNADO Este dato lo anotard el Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal, una vez que &l candidato a prestador haya sido
aceptado por el titular del drea requisitora.

11 ESCUELA DE PROCEDENCIA De igual manera que el punto anterior, anotara el nombre de la insiitucion educativa ala que pertenece el estudiante aceptado.
12 FECHADE INICIO DE ACTIVIDADES Por {itimo, el dia, mes y aflo en que &l estudiante aceptado como prestador, iniciard sus actividades.
13 JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD £|Bret\rna';a)_(pIicaciém de los motivos por los que el drea requisitora, necesila de prestadores, ya sea para el programa especifico o por excesivas cargas
e trabajo.
14 OBSERVACIONES RESPECTO ALPERFILDEL  Principales caracteristicas académicas que debera cubrir el candidato a prestador,
PRESTADOR
15 SOLICITANTE Nombre y firma del titular del drea requisitora del prestador,
16 VISTOBUENO El nombre y puesto del Servidor Piblico que da el visto bueno o tiuiar de fa Unidad de Apoyo Administrativo
17 AUTORIZA EL RECLUTAMIENTO DE Nombre y firma del titular de la Subdireccién de Administracion de Personal,

PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL PARA
CUBRIR ESA SOLICITUD
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VIIl.1. Cédula de Deteccién de Necesidades para el Serv. Soc. y/o Pract.
Profesionales

Objetivo: Registrar los datos generales del area requisitora de prestadores, asi
como el perfil académico que deberan cubrir.

Llenado por: Titular del area solicitante de prestadores.
Distribucién: Original = Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion vy

Desarrollo de Personal o unidad de apoyo administrativo de Direccion
General o Gerencia Regional.

1 AREA SOLICITANTE El nombre de la Unidad Organica solicitante de

prestador.
2 FOLIO Namero de control para identificacion del Departamento
de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal.
3 FECHA Dia, Mes y Afo en que se esta requiriendo de
prestadores.
4 SOLICITUD DE Cruzar con una X el recuadro correspondiente.
5 CARRERAO El nombre de la carrera o profesion que debera tener el
PROFESION prestador requerido.
6 NIVEL ESCOLAR El nivel académico que deberd tener el prestador
requerido.
7 CANTIDAD DE Namero de prestadores solicitados.
PRESTADORES a

REQUERIDOS J

/ b, ‘ prestador sglicitado.

A Bi HORARIO A CUBRIR Rango especifico de horas (4) que deberad cubrir el
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10

11

12

13

14

15

16

CODIFICACION
PRESUPUESTAL

NOMBRE DEL
PRESTADOR
ASIGNADO

ESCUELA DE
PROCEDENCIA

FECHA DE INICIO DE
ACTIVIDADES

JUSTIFICACION DE
LA SOLICITUD

OBSERVACIONES
RESPECTO AL
PERFIL DEL
PRESTADOR

SOLICITANTE

VISTO BUENO

AUTORIZA EL
RECLUTAMIENTO DE
PRESTADORES DE
ERVICIO SOCIAL
PARA CUBRIR LA

Anotar La codificacion presupuestal completa por region,
centro de costo y proyecto a la que se cargara la ayuda
econdmica procurando que cuente con presupuesto para
gjercer en la partida 1203 “Compensacion por Servicio
Social”.

Este dato lo anotard el Departamento de Relaciones
Laborales, Capacitacién y Desarrollo de Personal, una
vez que el candidato a prestador haya sido aceptado por
el titular del area requisitora.

De igual manera que el punto anterior, anotara el
nombre de la institucién educativa a la que pertenece el
estudiante aceptado.

Por ultimo, el dia, mes y afo en que el estudiante
aceptado como prestador, iniciara sus actividades.

Breve explicacion de los motivos por los que el area
requisitora, necesita de prestadores, ya sea para el
programa especifico o por excesivas cargas de trabajo.

Principales caracteristicas académicas que debera cubrir
el candidato a prestador.

Nombre y firma del titular del &rea requisitora del
prestador.

El nombre y puesto del Servidor Publico que da el visto
bueno o titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Nombre y firma del titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal.
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VIIl.2Solicitud para Prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Vi
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VIll.2- Solicitud para Prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Objetivo: Registrar los datos generales de los alumnos candidatos a
prestadores de Servicio Social ylo Practicas Profesionales, asi como
un perfil de su nivel académico.

Llenado por: Alumnos candidatos a prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Distribucién: Original = Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal o unidad de apoyo administrativo de Direccion
General o Gerencia Regional.

N DR peleeee T R

1 NOMBRE Nombre completo del estudiante que solicita
integrarse al Organismo como prestador de Servicio
Social yfo Practicas Profesionales.

2 DIRECCION Domicilio del estudiante que requisita la solicitud.

3 TELEFONO Numero telefénico del estudiante.

4 FECHA DE NACIMIENTO Dia, mes y afo del nacimiento del estudiante
solicitante.

5 EDAD Con numero los afios cumplidos.

6 FECHA (DE HOY) Dia, mes y afio en que requisita la presente solicitud.

7 GRADO (SEMESTRE) Semestre que cursa actualmente el estudiante.

8 CREDITOS CUBIERTOS Porcentaje de créditos escolares cubiertos a la fecha
(%) por el estudiante.

9 PROMEDIO ESCOLAR Promedio de aprovechamiento obtenido por el
P estudiante en su Oltima lvaiuacibn escolar
~

\ o g /\/ X aprobatoria. |
LA\ oy
S
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10 CARRERAO Nombre de la carrera o especialidad que cursa el
ESPECIALIDAD estudiante.

11 NIVEL TECNICO O Cruzar con una X el recuadro correspondiente, ya
PROFESIONAL sea técnico o profesional.

12 PLANTEL DE Nombre y/o numero del plantel educativo del
PROCEDENCIA estudiante.

13 PRACT. PROF. Cruzar con una X el recuadro correspondiente, ya
SERV. SOC. sea practicas profesionales o servicio social.

14 No. DE HORAS A De acuerdo al tipo de servicio solicitado, se anotara
CUBRIR el numero de horas a cubrir.

15 HORARIO SOLICITADO Considerando la norma de cuatro horas diarias,
debera anotarse el horario solicitado para cubrir su
servicio o practica, matutino de 9.00 a 13.00 horas o
vespertino de 14.00 a 18.00 horas.

16 AREA ASIGNADA Area a la que sera asignado para desarrollar su
servicio o practica de acuerdo a su perfil academico.

Cruzar con una X el recuadro correspondiente a:

Por amigos o familiares, enviado por la escuela, }
visita directa u otro medio e indicar cual, asi como
pegar una fotografia tamario infantil a color en el /
recuadro correspondiente. ;

18 RAZON DEf_INTERES Brevemente el motivo por el cual le interesa efectuar

su servicio en este Organismo, asi como anotar si

r‘ﬁ.w\\ LB ; : i |
N u:ﬁL e maneja computadora o no y, engaso afirmativo, que/”
N P X paqueteria maneja.

/
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19 SOLICITANTE Nombre y firma del estudiante solicitante.

20 Vo.Bo. Nombre y firma del titular del area que recibe al
estudiante y que aprueba su integracion como
prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en dicha unidad organica.




Gobiemo del Estado de México
Secretaria del Agua y Obra Plblica ‘
Comigion del Agua del Estado de México

Edicion; Segunda

Fecha: mayo/10

PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y Cédigo SAJAP-1

PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES Pagina 37 de 50

Vill.3Informe Mensual de Actividades de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

N

N | ‘
N\ [ =

fr



GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

NOMBRE: DEL PRETADOR NUM. DE CREDENCIAL

PRESTADOR DE  SERVICIO SOCIAL NIVEL TECNICO
ESCOLAR PROFESIONAL

PRACTICAS PROFESIONALES

NOMBRE DE LA ESCUELA

CARRERA, PROFESION O ESPECIALIDAD
PERIODO DE PRESTACION DEL AL HORARIO A CUBRIR A
AREA DE PRESTACION

DEPARTAMENTOQ, GERENCIA Y DIRECCION)
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
REPORTE NUM. PERIODO DE INFORME AL FECH. DE ENTREGA

ACTIVIDADES REALIZADAS

ELABORO Vo. Bo,

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO Y/O
RESPONSABLE DEL AREA
RES, SE RECOMIENDA ENTREGAR LDS INFORMES MENSUALES EN UN PERIODO KO

MAYEIR A CINCO (5) DIAS POSTERIORES A SUCUMPLIMIENTO.
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1

Objetivo:

Llenado por:

Distribucion:

VIil. 3 Informe Mensual de Actividades

Registrar de manera sencilla y concreta las actividades que realizo

el prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales durante
el periodo que cubre el informe.

NOMBRE DEL PRESTADOR

PRESTADOR DE
NIVEL ESCOLAR

NOMBRE DE LA ESCUELA

CARRERA O PROFESION

PERIODO DE PRESTACION
DEL AL

HORARIO ACUBRIR _ A __

AREA DE PRESTACION

Prestador de Servicio Social y/fo Practicas Profesionales.

Original = Departamento de Relaciones Laborales, Capaci‘tgci‘énﬁy
Desarrollo de Personal o unidad de apoyo administrativo de Direccion
General o Gerencia Regional.

Nombre completo del prestador de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales que presenta
su informe mensual.

Cruzar con una X el recuadro correspondiente.

Cruzar con una X el recuadro correspondiente.

Nombre completo de la institucién educativa a la
que pertenece el prestador.

Carrera que cursa el prestador.

Periodo en el que cubrira su Servicio Social (6
meses) y/o Practicas Profesionales (4 meses).

Periodo de horas gue cubre el prestador.

Nombre de la unidad organica en la que esta
adscrito el prestador.

Nombre completo del titular del area.

),_

——
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10

11
12

13

14

15

REPORTE NUM.

PERIODO DEL INFORME
FECHA DE ENTREGA

ACTIVIDAES REALIZADAS

ELABORO

Vo. Bo.

Numero de reporte mensual que presenta el
prestador.

Periodo mensual que cubre el presente informe.
Dia, mes y afio en que presenta su informe.
Breve descripcibn de las actividades

desarrolladas por el prestador durante el
periodo que cubre el informe.

Nombre y firma del prestador que presenta su
informe.

Nombre y firma del titular del area en la que
esta adscrito el prestador y que avala las
actividades reportadas.
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Vlil.4Registro de Asistencia Individual del Prestador de Servicio Social

2
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Vill.5Constancia de Entrega del Informe de Actividades para Prestadores de

Servicio Social ylo Practicas Profesionales

st




S GORIERNO DEL
) ESTADO DE MEXICO

caen

NAUCALPAN DE JUAREZ, MEX., A DE DEL 200

SE HACE CONSTAR QUE EL (LA) C:

QUE REALIZA SU:

SERVICIO SOCIAL PRACTICAS PROFESIONALES
EN:
(DIRECCION - SUBDIRECCION — GERENCIA — DEPARTAMENTO)
PRESENTO EL INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES
DEL AL
(PERIODO)
ELABORO REVISO AVALO
LA CONSTANCIA DE ENTREGA DEL
INFORME
Coordinador del area de Titular del Departamento de  Titular de la Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién de Relaciones Laborales, Administracion de Personal
Personal Capacitacion y Desarrollo de

Personal
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VIIl.5 Constancia de Entrega del Informe de Actividades para Prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales

Objetivo: Certificar por parte de la Subdireccién de Administracion de Personal,
que el prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, cumplié
con la entrega del Informe Mensual de Actividades, correspondiente y
continuar su proceso de pago de ayuda econémica.

Llenado por: Subdireccion de Administracion de Personal.

Distribucion: Original = Inicialmente al prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, para su presentacion en la Caja General o Caja de la Gerencia
Regional para su cobro.

R e AN
R .,ﬁ)-}@d%&:_"__ i

1 FECHA

Este formato sera requisitado por el Departamento
de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo
de Personal; y en este apartado anotara el dia, mes
y afio en que lo elabora.

2 PRESTADOR Nombre completo del prestador a quién se le hara
entrega de la constancia.

3 TIPO DE SERVICIO Cruzara con una X el recuadro correspondiente.

4 UNIDAD ORGANICA Nombre de la unidad organica en la que esta
adscrito el prestador en cuestion.

5 NUMERO DE INFORME Nomero del Informe que ampara la presente
constancia.

6 PERIODO Dia, mes y afo que ampara la constancia.

7 ATENTAMENTE ombre y firma del Subdirector de Administracion de

Personal que avala la entrega del Informe Mensual
de Actividades.

SXFE )
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VIlL.6Triptico

ey
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VIil.7Recibo de Pago por Concepto de Estimulo Econémico para Prestadores de

Servicio Social y/o Practicas Profesionales




GOBIERNO DEL
ESTADOC DE MEXICO

NAUCALPAN DE JUAREZ, MEX., A DE _ DE 200

NOMBRE DEL PRETADOR

AREA DE ADSCRIPCION

BUENO POR 3

RECIBI DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADQ DE MEXICO LA CANTIDAD DE

POR CONCEPTO DE AYUDA DE:

SERVICIO 5Q0CIAL PRACTICAS PROFESIONALES

NIVEL

PROFESIONISTA TECNICO

CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL _AL

Vo. Bo. RECIBE AUTORIZA

JEFE DE LA UNIDAD DE PRESTADOR DE SERVICIO  DIRECTOR/ SUBDIRECTOR/
APOYO ADMINISTRATIVO SOCIAL / PRACTICAS GERENTE REGIONAL
PROFESIONALES

O Compromiso

Gnhlerno que cumple
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VIIL.7 Recibo de Pago por Concepto de Estimulo Econémico para Prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales

Objetivo: Contar con un documento que ampare el pago del estimulo econémico
que se otorga a los Prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en cada una de las Unidades Organicas de la CAEM, en
donde desarrollan sus actividades el cual, ampara que cumplié con la
entrega del Informe Mensual de Actividades correspondiente.

Llenado por: El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, donde este adscrito el
Prestador del Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Distribuciéon:  Original = Inicialmente al prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, para su presentacion en la Caja General de Oficina Central
o en su caso, Caja de la Gerencia Regional para su cobro o unidad
administrativa correspondiente.

1 FECHA Dia, mes y afio en que esta elaborando el recibo que
se le otorgara al Prestador del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales la ayuda econémica.

2 NOMBRE DEL Nombre completo del prestador a quién se le hara
PRESTADOR entrega del Recibo.
3 ADSCRIPCION El area administrativa en donde este adscrito el

Prestador del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

4 BUENO POR Con numero la el importe que se le otorgara al
Prestador del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

5 . RECIBI DE LA COMISION Con Letra el importe que se le otorgara al Prestador
DEL AGUA DEL ESTADO (e| Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

\ E)FE/MEXICO LA CANTIDAD
a} / v.f
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6 PORCONCEPTO DE Una X segln corresponda a Servicio Social o
AYUDA DE: Practicas Profesionales.

7 NIVEL Una X segun corresponda a Profesionista o Tecnico.

8 CORRESPONDIENTE AL Periodo mensual que cubre la ayuda econémica, de
PERIODO acuerdo al informe correspondiente.
DEL AL o

9 Vo.Bo. Nombre y firma del titular en la que esta adscrito el

prestador.
10 RECIBE Nombre y firma del prestador.
11  AUTORIZA Nombre y firma del funcionario facultado para

autorizar el pago de ayuda econémica.
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Vlil. 8 GLOSARIO DE TERMINOS

Nombre de Usuario A la clave alfanumerica que se asigna a un
Servidor Publico Usuario de los centros de trabajo
para capturar, revisar o dar el Vo. Bo. a la
informacion capturada en el SIAF.

Clave A la combinacién alfanumérica asignada
exclusivamente a un servidor plblico (USUARIQO)
del SIAF ya sea para capturar, revisar o dar el Vo.
Bo. a la informacion capturada en el SIAF.

Servicio Social A la realizacibn obligatoria de actividades
temporales que llevan a cabo los estudiantes tanto
de carreras tecnicas, como profesionales para
aplicar los conocimientos adquiridos en beneficio o
interés de la sociedad.

SIAF Al Sistema de Informacién de Administracion y
Finanzas
Usuario Al Servidor Publico que tiene una clave y

contrasefia para capturar, revisar o dar Vo. BO. a
la informacion de incidencias, tramite o pago en el
SIAF.
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IX. Autorizaciones

De acuerdo a contenido del presente documento denominado “Procedimientos para el
Reclutamiento, Seleccion y Prestacion de Servicio Social ylo Practicas Profesionales y no
existiendo observacion alguna, validan su contenido del presente documento.

Director

Lie. J ngél Guillén J oto Salina
Dijrector eAdmlmstrac n Jefa eﬂa Unidad de Modernizacién

Administrativa e Informatica

D,

L. A. E. Ma
Subdirector
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El presente documento denominado “Procedimientos para el Reclutamiento, Seleccién y
Prestacion de Servicio Social yfo Practicas Profesionales”, fue elaborado por el
Departamento de Normatividad con el apoyo de las areas administrativas subalternas de la
Direccién General de Administracion y Finanzas.
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