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1. OBIETIVO

Garantizar, incrementar y mantener el funcionamiento optimo en las tareas del Instituto Municipal de Ia

Juventud (IMUJUVE), asi como también la atencién a la ciudadania vy las diversas areas de la administracién
publica.

. Es importante la integracion de un manual de procedimientos para el correcto funcionamiento y
desenvolvimiento de las facultades de las diversas coordinaciones dentro del IMUJUVE, con el objetivo de
i que se realicen acciones de calidad a la ciudadania saltillense.

— Las acciones a realizar por medio de un manual de procedimientos consisten principalmente en la
identificacion, reconocimiento, definicion, delegacion y administracion de tareas, para que, de esta manera,
los procesos publicos se ejecuten de forma correcta.

Es importante aclarar y estructurar cual es la correcta secuencia de acciones para cumplir con la formalidad
. de los objetivos planteados en el plan de accion del IMUJUVE, por lo que es importante la descripcidn de

pasos a seguir, asi como también el fin de estos medios, para la generacién de control y calidad en el
—_ cumplimiento del programa de accién del instituto.

= 2. ALCANCE.

El procedimiento de acciones del IMUJUVE tiene alcance con los servidores publicos durante el tiempo que
desempefien empleo, cargo y comisién de manera temporal o permanente en el Instituto Municipal de la
Juventud, ademas que, a quien por indicaciones de la Direccién de Desarrollo Social se les asigne facultades
dentro del IMUJUVE.

3. RESPONSABILIDADES.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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Responsab
le Funciones

(puesto)

Easrdinador 3.1.1. Recibir la papeleria para el ingreso al servicio social o practicas profesionales
de Servicio 3.1.2. Validar con las instituciones educativas correspondientes el ingreso del usuario
. 3.1.3. Integrar a nuestra base de datos los nuevos ingresos
3.1 Social Y . i
3.1.4. Asignar actividades al alumno
3.1.5. Dar seguimiento a las horas generadas
3.1.6. Entregar la carta de liberacion de servicio social o précticas profesionales

practicas
Profesionales

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi

Definicién
no

4.1 Direccion Direccion de Desarrollo Social.

La documentacion conlleva lo siguiente:

Carta de presentacidn emitida por la institucién educativa

Fotografia de tamaiio infantil

Copia del INE por ambos lados (en caso de ser menor de edad copia del ine

4 tacio
4.2 Documentacion del tutor legal)
Curriculum vitae (solo si va para practicas profesionales)
Solicitud de inicio
CURP impreso (en caso de ser menor de edad)
4.3 IMUJUVE Instituto Municipal de la Juventud.

Persona que viene a través de una institucién educativa con la finalidad de

4.4 Alumno . s ; ; ; ;
liberar su servicio social o liberar sus practicas profesionales

45 Practicas Actividades cuyo fin es el desempeiiar los conocimientos adquiridos durante
’ profesionales la formacion académica profesional del alumno
4.6 Servicio Social Actividades cuyo fin es apoyar a la sociedad saltillense

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

POLITICAS:
5.1 El horario de atencidn al publico es de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.
5.2 Los colaboradores del Instituto Municipal de la Juventud estan facultados para recibir
documentacion de otras areas municipales, asi como también de ciudadania en general, debiendo
ﬁ"nf By @ contener de manera obligatoria fecha de expedicion y firma

x“%lf; ' —— o

a%g‘o et 4 Paginad de9
o

e

0
=
il




o MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

e~

Cddigo: DS-PR-IMJ-01

)

=

Manual de Procedimientos para ;... pp——

Ly

1

N4 VINLTD D

el Servicio Social y Practicas  Utimarev: —

(5]

Revisidn No. 00

SALTILLO profesionales

Instituto Municipal de la

Direccidn Emisora:
Juventud

5.3 Los alumnos interesados en liberar su servicio social o practicas profesionales deberan presentar
o la siguiente papeleria:

. e Carta de presentacion emitida por la institucién educativa
e Fotografia de tamafio infantil

— e Copia del INE por ambos lados (en caso de ser menor de edad copia del ine del tutor legal)
e Curriculum vitae (solo si aplica para practicas profesionales)
e Solicitud de inicio
. e CURP impreso (en caso de ser menor de edad)
5.4 El IMUJUVE no estd facultado ni obligado a dar retribucién econémica ni de ninguna especie al alumno
—_ que libere practicas profesionales o servicio social a través de del IMUJUVE
5.5 El IMUJUVE se reserva la asignatura de los alumnos
5.6 El IMUJUVE no se hace responsable de accidentes dentro o fuera de actividades asignadas
5.7 El alumno debe de contar con un servicio médico particular externo de cualquier tipo para acceder a
liberar practicas profesionales o servicio social
— 5.8 Las instituciones educativas son las que marcan las horas a liberar y el IMUJUVE no tiene injerencia
5.9 En caso de cambio de administracion municipal las instituciones educativas podran solicitar la
— liberacion total de los alumnos registrados durante el periodo maximo de 2 afios
5.10 En caso de que el alumno no pueda cumplir con las actividades asignadas por cuestiones médicas se
tendra que presentar un justificante médico para que se le acrediten las horas de las actividades asignadas

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsabl WS g
P Descripcion de la Actividad Documento
. e (puesto)
o inador ; .- ; : :
—_ s = C:o;dm' . 1.1 Se recibe la documentacién para realizar el servicio social o
S — e Servicio - . .
8 9 . practicas profesionales de mano del interesado
- o2 Social Y g . Carta de
o o 3 A 1.2 Se verifica que la documentacion sea correcta .,
2 practicas ) o, aceptacion
3 1.3 Seingresa la documentacidn a nuestra base de datos

Profesionales

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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. SALT“_LO Instituto Municipal de la

Direccidon Emisora:

Juventud
—_ § @ Coordinador
= k ecenido Se asigna el alumno a alguna dependencia municipal -
— N © 1;’ Social Y Oficio
§ ‘é practicas
— = Profesionales
=
] 5 Coordinador Registro en
2 de Servicio Lleva un control semanal de las horas liberadas por los alumnos Excel de
1 m _E o Social Y hasta que culminen las horas asignadas por la institucién T
- g = practicas educativa a la que correspondan EERELFTidas
g Profesionales
(%]
é g ., . Coordinador
. :g § 8 : de Servicio Una vez agotadas las horas a cubrir por parte de la institucidn
S Egol Social Y educativa los alumnos deberan solicitar la carta de liberacion.
gt E g 8 | practicas
3 & ! Profesionales
©
E\g Coordinador Una vez agotadas las horas del servicio social o practicas
o 'T'; g de Servicio profesionales se genera la carta de liberacion a nombre del
0 T2 Social Y alumno. 'Carta de
2 i practicas Liberacion
*E = Profesionales  FIN DEL PROCEDIMIENTO.
w

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022
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Coordinador de Servicio Social Y practicas Profesionales

I

Recepcion de

documentacion de los |«
| alumnos
NO E
s Documentacion Seregresa la
¢ C()rmcu;V — documentacion
' indicando el faltante
Sl

o !

|

| Seasignan actividades

N

| Se monitorean las horas
realizadas

}

¢Se agotaron las
horas?

- |

q Entrega la carta de }

L
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8. RIESGOS INHERENTES.
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Causa Accién Responsabl

Preventiva e

Potenci
al

Plazo

Potencial

Designacion de

8.1 despido nuevo coordinador

8.2 cambio de drea

8.3 muerte Titular del 30 dias
IMUJUVE habiles

Ausencia de coordinador

9. REGISTROS.

permanente

Frecuenc
ia

Evidencias
I

n/a

S/C Oficios

S/C Carta de aceptacién
S/C Registro

S/C Solicitud de aceptacién
S/C Carta de liberacion

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato

; 3 Nombre del formato
o instructivo

S/C Carta de aceptacion
S/C Carta de liberacién
S/C Solicitud de aceptacion

@]:"‘J' 'E‘EFERENCIAS / MARCO JURIDICO.
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Nombre
s/C Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
S/C Ley General de Desarrollo Social
S/C Ley del Instituto Mexicano de la Juventud
T S/C Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
R s/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza
= s/C Ley para el Desarrollo Social del Estado de Coahuila de Zaragoza
. s/C Ley para el Desarrollo Integral de la Juventud del Estado de Coahuila de
Zaragoza
1 s/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
. s/c Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza
] s/C Programa Impulso a la Juventud
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccidén
Fecha Modificad Descripcién del Cambio
a

Num. de

revisién

00 04/08/2022 . Emision.
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