Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comision Interna de
Administracién y Programacién

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Extraordinaria 1/2011 de la Comisién Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) de
Diconsa, 5.A. de C.V,, celebrada el dia 25 de mayo de 2011, se presenté el siguiente acuerdo:

01/CIDAP 1/2011/2011/EXT. Con fundamento en lo dispuesto en el numeral VII, inciso b,
atribucién nimero 14 y 15 del Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién
Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) vigente, el pleno de la CIDAP, de
conformidad a lo que sefala la Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres, obligatoria para la Administracién Publica Federal, autoriza la actualizacién en la
eliminacién de lenguaje sexista en su contenido, de los documentos denominados: Manual
de Politicas y Procedimientos para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a favor de
Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de Politicas y Procedimientos para Viaticos y Pasajes de
Diconsa, S.A. de C.V.; Guia de Politicas de Buen Uso del Internet; Manual de Politicas, Bases
y Lineamientos para la Administracién y Control del Fondo Revolvente de Oficina Central,
Sucursales y Unidades Operativas de Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de Politicas, Bases y
Lineamientos para el ejercicio del Presupuesto en Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de
Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo de Caja de
Almacenes Rurales de Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de Integracién y Funcionamiento de la
Comisién y Subcomisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento; Reglamento para el
Otorgamiento de Becas a los (as) Trabajadores (as) Sindicalizados (as) de Diconsa, S.A. de
C.V., 0 a sus Hijos (as); Guia para la Administracién del Programa de Servicio Social y
Practicas Profesionales; Manual de Recursos Humanos complementario del “Acuerdo por
el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién vy
Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacién General en dicha materia”; Reglamento de Escalafén de Diconsa, S.A. de C.V.;
Reglamento de Seguridad e Higiene de Diconsa, S.A. de C.V.; Bases de Integracién y
Funcionamiento del Comité y los Subcomités Técnicos del Fondo de Ahorro para los (as)
Trabajadores (as) de Diconsa, S.A. de C.V., y su operacién; Manual de Integracién y
Funcionamiento del Comité y Subcomités de Bienes Muebles de Diconsa, S.A. de C.V.;
Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Control de los Bienes
Muebles Instrumentales, de Consumo Interno y Almacenes de Diconsa, .S.A de C.V.; Bases
Generales para la Administracién, Registro, Disposicion final y Baja de Bienes Muebles de
Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité y Subcomités de
Bienes Inmuebles de Diconsa, S.A. de C.V,; Normas y Bases Generales para la |
Administracién, Adquisicion, Disposicién Final y Baja de Bienes Inmuebles de Diconsa, S.A.

—
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de C.V.; Guia para la Asignacién, Uso, Control del Consumo y Reintegros de los Servicios de
Telefonia Celular, Radio PTT y Radiolocalizacién; Lineamientos Generales para un Sistema
de Manejo Ambiental en Diconsa; Manual de Integracién y Funcionamiento de la Unidad
Interna de Proteccién Civil de Diconsa; Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de
Integracién y Funcionamiento del Comité y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.; Anexo generado para la implantacién en Diconsa, S.A.
de C.V., del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién' General en dicha materia y Reglamento del Comedor,
mismos que se dardn a conocer al Honorable Consejo de Administracién y se aplicaran
dentro de la Entidad, conforme a lo dispuesto para las dependencias y entidades de Ia
Administracién Publica Federal.

Se hace constar que el presente acuerdo formara parte de lo desahogado en el acta correspondiente. Se
expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los 14 dfas del mes de septiembre de 2011.

{; “~Lic. Rudy Alejandro Prado Lima
Secretario Técnico de la Comisién Interna
de Administracién y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V.
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I. Introduccion:

El Servicio Social es una labor que contribuye al proceso educativo de los(as) estudiantes,
propicia su formacion integral y lo(a) enfrenta con el compromiso que su desempefo
representa para la sociedad.

Es una obligacion que todo(a) estudiante debe realizar con seriedad y dedicacién, ya que
le facilita construir un pensamiento y sentimiento de responsabilidad, al mismo tiempo que
permite su crecimiento personal basado en la experiencia directa de trabajo al
acercarlo(a) a los retos y problemas de nuestro pais y los(as) invita a convertirse en
agentes de cambio.

Las Practicas Profesionales complementan la preparacion académica recibida en las
aulas al permitir al(a) alumno(a) familiarizarse con los problemas y situaciones reales que
se viven en el ambito del trabajo. Asimismo elevan su competitividad ya que adquieren
experiencia laboral, pensamiento critico y habilidades para trabajar en equipo.

Durante el Servicio Social y/o las Practicas Profesionales se debe brindar a los(as)
Prestadores(as) la posibilidad de desarrollar sus valores, capacidades, virtudes vy
actitudes para su crecimiento como seres humanos integrales.

Il. Objetivo:

Establecer los criterios y procedimientos para administrar con eficiencia los programas de
Servicio Social y Practicas Profesionales en Diconsa.

Ill. Glosario:

Apoyo econémico: Retribucion mensual que reciben los(as) prestadores(as) por realizar
su Servicio Social o Practicas Profesionales en Diconsa.

\
\

Area: Unidad Administrativa de Diconsa, S. A.de C. V. “\
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Certificacion: Accion de confirmar y validar la realizacion satisfactoria del Servicio Social
o Practicas Profesionales por medio de un documento que lo acredite.

Diconsa: Diconsa, S. A. de C. V.

Instituciéon: Organismo educativo en el cual los(as) prestadores(as) de Servicio Social 6
Practicas Profesionales se encuentran cursando sus estudios o del cual ya egresaron.

Practicas Profesionales: Actividades de caracter temporal que ejecutan los(as)
estudiantes de carreras técnicas y profesionales tendientes a la aplicaciéon de
conocimientos que hayan obtenido y que impliquen el ejercicio de la practica profesional
en beneficio o en interés de la sociedad y el estado.

Prestadores(as): Estudiantes o pasantes que prestan su Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Programa de Actividades de Servicio Social y/o Practicas Profesionales: Enumera
las actividades que los(as) estudiantes o pasantes llevaran a cabo durante el periodo en
que presten su Servicio Social y/o Practicas Profesionales en Diconsa.

Servicio Social: Actividades de caracter temporal que ejecutan los(as) estudiantes de
carreras técnicas y profesionales tendientes a la aplicacion de conocimientos que hayan
obtenido y que impliquen el ejercicio de la practica profesional en beneficio o en interés de
la sociedad y el estado.

Supervision: Accion de inspeccionar los trabajos realizados por otros(as).

Titular de Area: Director(a) General, Directores(as) de Area, Titular del Organo Interno de
Control, Titular de la Unidad Juridica, Coordinador(a) General de Comunicacién Social,
Gerentes(as) de Oficinas Centrales, Gerente(a) de Sucursal y Titular de Unidad
Operativa.

IV. Marco Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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e Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal. Capitulo VII: Del Servicio Social de estudiantes y
profesionistas.

e Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio
de las Profesiones en el Distrito Federal.

* Ley General de Educacion.

V. Alcance:

Esta Guia es aplicable al personal de Diconsa que interviene en el Programa de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales, desde la solicitud de prestacion de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales hasta la entrega de la carta de conclusiéon al(a la) estudiante o
pasante.

VI. Responsabilidades.

Gerente(a) de Personal o responsable de Recursos Humanos en Sucursales 6
Unidades Operativas.

1. Concretar mediante convenio con las instituciones educativas el numero de
Prestadores(as) de Servicio Social y Practicas Profesionales, asi como los apoyos
a otorgar y requisitos que deberan cubrirse.

2. Certificar la prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales a los(as)
Prestadores(as) de acuerdo a los periodos establecidos.

Titular de Area
1. Manifestar por escrito las necesidades de contar con Prestadores(as) de Servicio

Social o Practicas Profesionales, al(a la) Gerente(a) de Personal 6 responsa\ble de
Recursos Humanos en Sucursales 6 Unidades Operativas.

; PAGINA 6 DE 38

\




DICONSA, S. A. DE C. V. @nicmsa

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

FO-DGO-002

Presentacién del documento

GUIA PARA LA ADMINISTI_RACI()N DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES
2. Reportar por escrito a la Gerencia de Personal o al(a la) Responsable de Recursos
Humanos en Sucursales o Unidades Operativas, a los(as) Prestadores(as) que no
cumplan con sus obligaciones.

Gerente(a) de Tesoreria 6 Responsable de Tesoreria en las Sucursales y Unidades
Operativas

1. Autorizar el CEGAP para el pago de la ayuda econémica mensual.

Subgerente(a) de Personal o responsable del Programa de Servicio Social
1. Coordinar las actividades inherentes a la prestacién de Servicio Social y Practicas
Profesionales en Diconsa.

2. Acordar y asesorar a las Areas de Diconsa en lo relativo al Programa de
Actividades de Servicio Social para que apoyen las funciones sustantivas de las
mismas.

3. Mantener comunicacion y relacion con las instituciones educativas interesadas en
ubicar a sus estudiantes en Diconsa.

4. Atender las situaciones que pudieran presentarse entre la institucion educativa a la
que pertenece el(la) Prestador(a) y Diconsa.

5. Establecer las normas de coordinaciéon para el cumplimiento de los programas de
actividades.

Coordinador(a) de Prestaciones o responsable del Programa de Servicio Social

1. Atender todo asunto o tramite relacionado con el Servicio Social y Practicas
Profesionales.

2. Participar en ferias y eventos escolares en donde se invite a Diconsa a
promocionar su Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales.

3. Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares o Servicio Social de las
diferentes instituciones educativas, los programas que se deriven de los convenios

establecidos. \>>
<
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PRACTICAS PROFESIONALES
Brindar la orientacion necesaria asi como la documentaciéon correspondiente y la
credencial de identificacion a los(as) Prestadores(as).

Ubicar a los(as) Prestadores(as) en las areas que los requieran, tomando en
cuenta el perfil académico.

Controlar el procedimiento de apoyos economicos al Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Llevar el control de los expedientes y de la asistencia de los(as) Prestadores(as).

Supervisor(a)

. Vigilar que los(as) Prestadores(as) realicen los tramites establecidos por la

Direccion de Administracion y Recursos Humanos.

2. Motivar y promover el desarrollo de las capacidades técnicas del(de la)
Prestador(a) en las actividades que realice.

3. Dar seguimiento a las actividades que realizara el(la) Prestador(a) conforme a los
requerimientos de su Area de acuerdo al Programa de Actividades de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.

4. Facilitar el material necesario para que los(as) Prestadores(as) desempefien sus
actividades.

5. Elaborar un informe mensual sobre las actividades realizadas y el nimero de horas
efectivas ejercidas por el(la) Prestador(a).

6. Dar trato profesional y respetuoso a los(las) Prestadores(as).

Cajero(a)
1. Coordinar la entrega del apoyo econdémico mensual correspondiente a los(las)

Prestadores(as). \

\

\
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VII. Politicas, Bases o Lineamientos:

GENERALES

1.

El objetivo del Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales es contribuir
a complementar la formacion profesional de los(as) estudiantes mediante su
vinculacion con la problematica administrativa, organizacional, logistica y de
coordinacion que se deriva de la mision de Diconsa, que es contribuir al bienestar e
igualdad de oportunidades de los(as) habitantes de las localidades con poblacion
en situacion de pobreza a través del abasto de bienes basicos y complementarios
de manera eficiente con la participacién de la sociedad.

La duracion del Servicio Social sera de seis meses cubriendo como minimo 480
horas de trabajo efectivo o de acuerdo a lo establecido por cada institucion
educativa.

La duracién de las Practicas Profesionales sera de tres a cuatro meses y medio,
cubriendo de 240 a 360 horas respectivamente de acuerdo con lo estipulado por
cada institucion educativa.

Los dias para la prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales seran de
lunes a viernes sin exceder 20 horas de trabajo efectivo a la semana, en horas y
dias habiles. El Servicio Social no tendra caracter retroactivo bajo ninguna
circunstancia.

El periodo de prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales queda
establecido unicamente por el(a) Gerente(a) de Personal, o responsable de
Recursos Humanos en Sucursales y Unidades Operativas (\

La prestacion del Servicio Social no podra emplearse para cubrir necesidades de
tipo laboral ni asignarle responsabilidades de trabajador al(a la) Prestador(a).

El Servicio Social o Practicas Profesionales podran realizarse mediante dos
modalidades:

N\

X

b) Servicio Social y Practicas Profesionales en forma individEaL \B\
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El Servicio Social o Practicas Profesionales bajo convenio se realizara cuando
exista un convenio establecido con la institucion educativa a la que pertenezca
el(la) estudiante o pasante.

En el convenio de Servicio Social o Practicas Profesionales que establezca
Diconsa con una institucion educativa, deben quedar asentados de comun acuerdo
los lineamientos y objetivos del compromiso asi como los derechos y obligaciones
de ambas partes.

El Servicio Social y Practicas Profesionales se consideraran individuales cuando no
exista convenio establecido con la institucién educativa a la que pertenezca el(la)
estudiante o pasante y éste(a) lo solicite directamente a Diconsa.

En los convenios de Servicio Social y Practicas Profesionales se especificaran las
obligaciones respecto al registro y evaluacién de programas de actividades de
estudiantes o pasantes, disponibilidad de horarios, ubicacién, las acciones a
desarrollar y supervision de la presentacion.

Los(as) trabajadores(as) de Diconsa que sean estudiantes podran acreditar su
Servicio Social cuando las funciones que estén desempenando tengan relacién con
su profesion y reunan los créditos correspondientes de acuerdo a lo estipulado en
el Art. 91 de la Ley Reglamentaria del articulo 52. Constitucional.

La prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en Diconsa, por ser
estas en beneficio de la comunidad, no crearan derechos ni obligaciones de tipo
laboral entre Diconsa y el(la) Prestador(a).

ESPECIFICAS

Requisitos.

Para poder prestar el Servicio Social o Practica Profesional en Diconsa el(la)

interesado(a) debe: \
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a) Comprobar que cuenta con el 70% de los créditos educativos
aprobados.

b) Entregar Carta de Presentacion de la Institucién educativa a la que
pertenece.

C) Llenar la solicitud de servicio social o practicas profesionales.

d) Entregar dos fotografias tamario infantil.

e) Firmar el Reglamento para Prestadores de Servicio Social y Practicas

Profesionales en Diconsa.

Ubicacioén de los(as) Prestadores(as).

1. Se dara prioridad de ubicacion a las Areas que justifiquen, requieran y hayan
solicitado previamente apoyo de Prestadores(as).

2. El perfil académico del(de la) Prestador(a), influird para su ubicacion en las
distintas Areas en Diconsa.

3. Se debera reubicar al(a la) Prestador(a) a una nueva Area cuando se modifique el
Programa de Actividades de Servicio Social y/o Practicas Profesionales sin previa
autorizacion, o no se dé trato profesional y respetuoso al(a la) Prestador(a).

Supervision.

1. El(la) Titular del Area nombrara a un responsable quien fungira como Supervisor(a)
del(de la) Prestador(a).

2. El(la) Supervisor(a), sera la persona facultada para supervisar las actividades a
desarrollar por parte del(de la) Prestador(a), para su orientacion, direccién y
control.

3. Se debera reportar a la Gerencia de Personal o responsable de Recursos
Humanos en Sucursales 6 Unidades Operativas, en un lapso no mayor a cinco
dias habiles, a los(as) prestadores(as) que no cumplan con sus obligaciones. \

\\
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PRACTICAS PROFESIONALES
Programa de Actividades.

El Programa de Actividades de Servicio Social y/o Practicas Profesionales en
Diconsa se denominara “Programa de Gestion Administrativa” y debera contener
los siguientes puntos:

» Especificar el (los) objetivo(s).

o Descripcion de actividades reales a concretar y efectuar por los(as)
Prestadores(as).

e Apoyos de supervision y capacitacion que se proporcionara a los(as)
Prestadores(as) que participen en el programa.
El contenido del Programa de Gestién Administrativa de Diconsa es el siguiente:

Objetivo general

Aprender y adquirir habilidades en la consecucion de los distintos procedimientos
administrativos que conforman la Administracion Publica Federal.

Objetivos particulares

* Aprender los requerimientos establecidos en Diconsa para el manejo de
correspondencia interna, escrita y telefénica, que permiten el logro de las funciones
sustantivas de la empresa.

e Comprender el funcionamiento operativo de Diconsa a través de distintas lineas
de mando.

e Adaquirir practica y experiencia en gestion administrativa.
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Descripcion de las actividades que realizaran los(as) Prestadores(as) de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Recepcion de instrucciones

=0 a0 T oW

Actitud.

Comprension de la solicitud.
Preguntar antes de errar.
Establecer jerarquias.
Establecer prioridades.
Reporte de acciones.

Manejo de correspondencia

a.
b.
C.

> Q@ ™ o

Creacioén, funcién e integracion de minutario.
Importancia de la referencia o nimero de documento.

Procedimiento de reproduccion, establecimiento de copias y acuses y
entrega de documentacién.

Procedimiento de recepcion de documentacion, registro y reporte de
recepciones.

Manejo de entrega y recepcion de anexos de informacion.

Verificacion de la informacién a entregar.

Verificacion de la informacion a recibir.

Identificacion de asuntos y aplicacién de procedimiento de archivo.
Archivo de correspondencia: funcién, integraciéon, actualizacion vy

respaldo. \

Comunicaciones telefonicas y escritas

a.

Directorio: identificacion de campos de informacién, creacion,
incorporacion, identificacion de periodos de cambios y actualizacion.
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GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y

VL.

b.

PRACTICAS PROFESIONALES
Identificacion de lineas de mando para confirmaciones, verificaciones y
solicitudes de informacion.

Bitacora de registro de llamadas telefonicas: datos a recabar, registro,
integracion y entrega.

. Bitacora de registro de recepcion de documentos externos: datos a

recabar, registro, integracion y actualizacion.

Gestion de servicios adicionales y/o generales

@ =0 a0 T P

Identificacion del proveedor del servicio.

ldentificacion de los requisitos para la obtencion de dicho servicio.
Elaboracion y llenado de formatos especificos correspondientes.
Gestion de la(s) firma(s) necesaria(s) para su autorizacion.
Entrega del formato.

Seguimiento de la solicitud.

Verificacién del servicio solicitado.

Integracion de reportes e informes

a.
b.

Establecimiento de datos a reporta o informar.

Redaccion. Verificacion de la informacion reportada o informada para que
ésta sea clara, puntual y comprensible para terceros (Revision
gramatical). Verificacion de estilo y ortografia.

Entrega y recepcion de reportes e informes.

Manejo de equipo de oficina

a. Conocimiento de operacion, manejo y cuidado del equipo de oficina,

como: engrapadoras, engargoladoras, computadoras, calculadoras, et\g.
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VIl. Acciones administrativas de acuerdo a los requerimientos laborales de
cada Direccion o Area de Diconsa, como:

a. Integracion de listas (invitados(as), productos, eventos, entrega de
obsequios, proveedores(as), etc).

b. Confirmaciones y verificaciones telefénicas contra cotejo de directorios.

c. Busqueda de documentos o revision de archivos anteriores al ejercicio
fiscal vigente.

d. Integracion de correspondencia (elaboracién de etiquetas con base a
directorios o archivos de origen de datos establecidos, conformacion de
los paquetes, llenado de formularios de entrega de acuerdo a los
requerimientos de empresas especializadas en entrega de paqueteria,
etc.).

e. Llenado de formularios y/o formatos especificos que Diconsa utilice en
sus distintos procedimientos.

f. Las que las Direcciones y Areas de Diconsa, relacionadas con la gestion
administrativa, determinen.

Supervisién y capacitacion que se proporcionara a los(as) prestadores(as) que
participen en el Programa de Actividades de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

La gestion administrativa en Diconsa es el resultado del trabajo coordinado de los
distintos actores adscritos a las Direcciones y Areas que conforman las Oficinas
Centrales, las Gerencias de Sucursal y las Unidades Operativas.

El(la) prestador(a) de servicio social y/o practicas profesionales recibira, por parte del
personal del area asignada, la informacion, capacitacion y supervision necesaria para
cumplir con las actividades descritas en este Programa de Gestion Administrativa.

Derechos de los(as) Prestadores(as).

1. Externar su opinion acerca del Area en que sera ubicado y/o Programa \ge
Actividades de Servicio Social o Practicas Profesionales que mas convenga a su\s

intereses academicos y profesionales.
;; PAGINA 15 DE 38
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Obtener por parte de su Supervisor y Area de ubicacion todas las facilidades para
la realizacion de sus actividades.

Contar con la asesoria por parte del(de la) Gerente(a) de Personal, o responsable
de Recursos Humanos en Sucursales y Unidades Operativas, y de su
Supervisor(a) en todos los aspectos relativos al Servicio Social o Practicas
Profesionales.

Recibir Apoyo Econdmico, credencial de identificacién asi como el entrenamiento
estipulado en el Programa de Actividades de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Recibir un trato profesional y respetuoso del Personal de Diconsa.

Recibir carta de aceptaciéon en el Programa de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales por parte de Diconsa.

Recibir carta de terminaciéon cuando haya concluido satisfactoriamente el Servicio
Social y/o Practicas Profesionales en Diconsa.

Solicitar cambio de adscripcion en una sola ocasién, pudiéndose tomar en cuenta
el tiempo que haya prestado servicio en su area anterior, cuando el(la)
Supervisor(a) incurra en alguna falta referente a lo establecido en esta Guia o
cuando debido a sus intereses profesionales lo manifieste y justifique.

Obligaciones de los(as) Prestadores(as).

Realizar personalmente todos los tramites inherentes al Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Comprobar que ha acreditado el 70% de los créditos académicos.

Entregar al(a la) Coordinador(a) de Prestaciones en la Direccion de Administracion
y Recursos Humanos los requisitos estipulados en esta Guia.

\\.
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4. Entregar al(a la) Coordinador(a) de Prestaciones los reportes escolares que este(a)
le solicite para conformar su expediente.

5. Firmar el Reglamento para Prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

6. Portar de manera permanente la credencial que le otorgue Diconsa en lugar visible,
mientras permanezca en sus instalaciones.

7. Iniciar, cuando asi se le requiera, el periodo de capacitacion en la fecha sefialada
por la Direccion de Administracién y Recursos Humanos de acuerdo al Area o
Direccion asignada para prestar su Servicio Social o Practica Profesional.

8. Presentarse en las instalaciones de Diconsa limpio y con ropa apropiada a un lugar
de trabajo.
9. Observar buena conducta y actuar con ética profesional durante el desarrollo de su

Servicio Social o Practicas Profesionales.
10.  Hacer uso adecuado de las instalaciones y equipo facilitado por Diconsa.
11.  Permanecer en el Area de adscripcion durante el horario establecido.
12.  Cumplir con el horario establecido.
13.  Asistir puntualmente a sus labores.

14.  Registrar diariamente en la Coordinacién de Prestaciones el control de asistencia
(la entrada y salida).

15.  Atender a las indicaciones de su Supervisor, siempre y cuando sean éticas.

16.  Mostrar iniciativa en todas las actividades a realizar.

17.  No llevar invitados(as) a las instalaciones de Diconsa.

18.  Solicitar a la Coordinacion de Prestaciones la expedicion de su carta de aceptaci6>\
o terminaciéon en un lapso no mayor de diez dias habiles, a partir de haber\\
entregado completa la documentacidn requerida o aber concluido
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satisfactoriamente su periodo de Servicio Social o Practicas profesionales,
respectivamente.

19.  Cumplir con las disposiciones de esta Guia.

Sanciones.

1. El(a) Gerente(a) de Personal, o responsable de Recursos Humanos en Sucursales y
Unidades Operativas, podran invalidar cualquier periodo de Servicio Social o Practicas
Profesionales sin reconocer el tiempo cubierto por el(la) Prestador(a) cuando éste(a):

a) Actue de manera fraudulenta o carente de ética en opinion de su Supervisor(a).
b) Haga uso inadecuado de las instalaciones y equipo de Diconsa.

c) Su conducta sea inadecuada e irrespetuosa con sus compareros(as) o personal de
Diconsa.

d) Acumule 3 faltas injustificadas, consecutivas o espaciadas durante el periodo del
Servicio Social o Practicas Profesionales.

e) No atienda a las indicaciones del(de la) Supervisor(a) respecto a la prestacion de
su Servicio Social o Practicas Profesionales.

f) Sea impuntual en la entrega del control de asistencia mensual con su respectiva
evaluacion.

g) Se ausente del Area de ubicacién en horas de Servicio Social o Practicas
Profesionales, sin permiso del(de la) Supervisor(a).

h) Continuamente llegue después de la hora de entrada a juicio de su Supervisor(a).

i) No cumpla con lo estipulado en la presente guia. \
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2. Cuando el Servicio Social o Practicas Profesionales se invaliden por haber incurrido en
las causas arriba sefialadas, el(la) Prestador(a) no podra, bajo ninguna excepcion, iniciar
nuevamente el periodo de servicio en Diconsa.

3. Cuando un(a) Prestador(a) no concluya su periodo de Servicio Social o Practicas
Profesionales en el tiempo estipulado previamente, no tendra derecho al pago de ayuda
econdémica por el tiempo que éste se prolongue.

4. No se computara como parte del periodo de Servicio Social o Practicas Profesionales
el tiempo que el(la) Prestador(a) no asista a Diconsa por enfermedad u otra causa grave,
conforme al acuerdo del Articulo 55 de la Ley Reglamentaria del Articulo 52
Constitucional.
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GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-ADO008

Nombre y
Paso - clave del
ndm. Responsable Actividad et de

trabajo

VIIl. Descripcion de Actividades

Procedimiento para la INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES
Solicita y recibe de la Direcciéon de Finanzas o del(de | Oficio
Gerente(a) de |l@) Responsable de Finanzas en Sucursales o |Presupuesto
Personal o | Unidades Operativas, el monto de los recursos |de la partida
responsable de |asignados para ese afio a la partida presupuestal | 1204
Recursos 1204 Retribuciones por Servicios de Caracter Social y
1 Humanos en | €ntrega copia al(a la) Coordinador(a) de Prestaciones,
Sucursalesy |© Responsable de la Administracion del Servicio
Unidades Social o Practicas Profesionales en Sucursales o
Operativas | Unidades Operativas. .
Coordinador(a) |Recibe de la Gerencia de Personal o responsable de | Presupuesto
de Recursos Humanos en Sucursales y Unidades |de la partida
Prestaciones o | Operativas, notificacion de los recursos asignados | 1204
Responsable |para ese afio a la partida presupuestal 1204,
de la Retribuciones por Servicios de Caracter Social.
Administracion
2 del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas.
Coordinador(a) | Elabora Programa Anual de Servicio Social y/o |Programa
de Practicas Profesionales a partir de recursos asignados | Anual de
Prestaciones o |a la partida presupuestal 1204. Servicio Social
Responsable y/o Practicas
3 de la Profesionales
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales .
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GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-AD008

Paso
num.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

en Sucursales
o Unidades
Operativas

Coordinador(a)
de
Prestaciones o
Responsable
dela
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas.

Recibe oficios generados por las Areas de Diconsa
donde manifiestan la necesidad de contar con
prestadores(as) de servicio social y/o practicas
profesionales asi como el perfil requerido.

Oficios de
necesidad de
Prestadores
(as)

Coordinador(a)
de
Prestaciones o
Responsable
de la
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas

Recibe y atiende invitaciones para participar en Ferias
de Servicio Social en diversas instituciones
educativas.

Invitaciones

Coordinador(a)
de
Prestaciones o
Responsable
dela
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas

Recibe y atiende solicitudes por parte de los(as)
estudiantes y pasantes para realizar su Servicio
Social y/o Practicas Profesionales en Diconsa.

Solicitudes
para realizar el
Servicio Social
o Practicas
Profesionales

\
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de
Prestaciones o
Responsable
de la

para realizar su Servicio Social o Practicas
Profesionales para ir cubriendo el Programa.

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-ADO008
Nombre y
Paso o clave del
nam. Responsable Actividad e
trabajo
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas
: Cotejar el Programa Anual de Servicio Social con las Programa
Coandinadona) necesidades de Prestadores(as) y con las peticiones Anual de

Servicio Social
y/o Practicas
Profesionales,

Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas

Administracion Ofu:l_o s de
s necesidad de
7 del Servicio
Social o prestadores
Practicas _(a;),

: Solicitudes
Profesionales i vt el
en Sucursales gervic'o Social

o Unidades i g
Operativas . P"?C"Cas
Profesionales.
Coordinador(a) | Se pregunta: Se puede atender alguna(s) de las
de necesidades de Prestadores(as)?
Prestaciones o , G .,
Si. Ir al procedimiento para Incorporacion de
Responsable .
o I8 Prestadores(as) en Diconsa.
Administracion | No. Ir al fin del Procedimiento.
8 del Servicio
Social o
Practicas

Fin del Procedimiento

Tiempo Total

\
\
\
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GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-AD008

Paso
nuam.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

Procedimiento para la INCORPORACION DE PRESTADORES(AS) EN DICONSA

Coordinador(a)
de
Prestaciones o
Responsable
de la
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas

Solicita requisitos a los(as) estudiantes o pasantes
interesados que puedan atender las necesidades de
alguna Area.

Relacion de
requisitos

Coordinador(a)
de
Prestaciones o
Responsable
de la
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas

Recibir del(de la) Prestador(a) la documentacion

establecida en los requisitos.

Carta de
Presentacion

Historial
Académico

Coordinador(a)
de
Prestaciones o
Responsable
de la
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales

Revisa requisitos, que son:

e (Carta de Presentacion expedida por su
institucion educativa y dirigida al
Subgerente de Personal en Diconsa.

e Tener cubiertos el 70% de los créditos
en el Historial Académico.

e Dos fotografias tamaro infantil a color
recientes.

Carta de
Presentacion

Historial
Académico

b
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Descripcion de Actividades

GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-AD008

Paso
nuam.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

en Sucursales
o Unidades
Operativas

Coordinador(a)
de
Prestaciones o
Responsable
de la
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas

Se pregunta: ; Cumple con los requisitos solicitados?
Si. Ir al paso 6.
No. Ir al paso 5.

Coordinador(a)
de
Prestaciones o
Responsable
dela
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas

Indica al(a la) pasante o estudiante que no puede
prestar su Servicio Social y/o practicas profesionales
en Diconsa. Ir al fin del procedimiento.

Coordinador(a)
de
Prestaciones o
Responsable
de la
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas

Solicita al(a la) Prestador(a) y revisa que llene los
siguientes documentos:

¢ Solicitud de Servicio Social o Practicas

Profesionales.

* Reglamento para Prestadores(as) de Servicio
Social y Practicas Profesionales.

Los archiva en el expediente del(de la) Prestador(a).

Solicitud de
Servicio Social
o) Practicas
Profesionales.

Reglamento
para
Prestadores(as
) de Servicio

\

\
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GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-AD008

Nombre y
Paso : clave del
(IR Responsable Actividad PR
trabajo
Profesionales Social y
en Sucursales Practicas
o Unidades Profesionales.
Operativas
Coordinador(a) |Elabora Constancia de Aceptacion del(de la) | Constancia de
de Prestador(a) dirigida al responsable de Servicio Social | Aceptacion
Prestaciones o |de la Institucion Educativa del(de la) estudiante o |del(de la)
Responsable |pasante y lo entrega para firma al(a la) Subgerente(a) | Prestador(a).
dela de Personal.
Administracion
7 del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas
Recibe, revisa, en su caso firma la Constancia de | Constancia de
Subgerente(a) Aceptacién del(de la) Prestad_or(a) y la devuelve al(a | Aceptacion
8 de Perscinsl la) Coordinador(a) de Prestaciones o Responsable de |del(de la)
la Administracién del Servicio Social o Practicas | prestador(a).
Profesionales en Sucursales o Unidades Operativas.
Coordinador(a) Recibe Constancia de 'Aceptacién . del(ﬂe la) Constan_czia de
ds Prestador(a), elabora Oficio de Amgnamon de | Aceptacion
Prestaciones o Prestador(a) al Area correspondiente, explicitando los |del(de la)
siguientes datos: Prestador(a).
Responsable Oficio de
de la » Nombre del(de la) prestador(a), asignacion
Administracion ) )
9 del Servicio o Perfil,
Social o e Periodo de Servicio Social o Practicas
PraqtlcaS Profesionales, y
Profesionales
en Sucursales e Horario.
° Umdgdes Y lo entrega al(a la) Subgerente(a) de Personal para
Operativas s1i e
10 | Subgerente(a) |Recibe, revisa, en su caso firma Oficio de Asignacion | Oficio de

b
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GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-AD008
Nombre y
Paso Iy clave del
ey Responsable Actividad PO T
trabajo
de Personal |del(de la) Prestador(a) y lo devuelve al(a la) |asignacién.
Coordinador(a) de Prestaciones o Responsable de la
Administracion del Servicio Social o Practicas
Profesionales en Sucursales o Unidades Operativas.
Coordinador(a) | Recibe Oficio de Asignacion del(de la) Prestador(a) y | Oficio de
de lo envia al(a la) Titular del Area involucrada, |Asignacion
Prestaciones o |recabando acuse.
Responsable
de la
Administracion
11 del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas
Coordinador(a) |Entrega al(a la) prestador(a) su credencial y la |Credencial
de Constancia de Aceptacion para que se presente al i din
Prestaciones o | Area a partir de la fecha establecida para iniciar su o
Responsable | Servicio Social y/o Practica Profesional. Anapineion.
dela
Administracion
12 del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas
Coordinador(a) | Presenta al(a la) Prestador(a) con el(la) Titular de | Oficio de
de Area a la que fue asignado(a) y le entrega el Oficio de | Aceptacion
Prestaciones o | Aceptacion.
13 Responsable
de la
Administracion
del Servicio
Social o
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GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-AD008

Nombre y
Paso . clave del
il Responsable Actividad docunisnbis
trabajo
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas
Recibe Oficio de Asignacion y da la bienvenida al(a la) | Oficio de
14 Titular de Area |Prestador(a) y le indica quien sera su Supervisor(a), | Asignacion
asi como las actividades que le seran encomendadas.
Elabora y envia oficio a la Subgerencia de Personal, o | Oficio de
Responsable de la Administraciéon del Servicio Social |designacion de
. ; o Practicas Profesionales en Sucursales o Unidades | Supervisor(a)
15 Titular de Area X L
Operativas indicando el nombre del(de Ia)
Supervisor(a) a quien sera asignado(a) el(la)
Prestador(a).
Recibe al(a la) Prestador(a) y le explica las
actividades que  desarrollara, dandole una
capacitacion de las mismas.
16 Supervisor(a) |Supervisa que el(la) Prestador(a) esté llevando a cabo
sus actividades de acuerdo a sus instrucciones.
Controla las actividades del(de la) Prestador(a) vy
vigila que cumpla con el horario establecido.
Fin del Procedimiento
Tiempo Total
Procedimiento para GESTION DEL APOYO ECONOMICO A PRESTADORES(AS)
Coordinador(a) | Entrega al(a la) Prestador(a), a fin de cada mes, el | Control de
de formato para el Control de Asistencia de Servicio |Asistencia
Prestaciones o | Social o Practica Profesional, que le sirve para realizar
1 Responsable |el computo de horas y para que el(la) Supervisor(a)
dela elabore el Reporte Mensual de Actividades.
Administracién \
del Servicio \
Social o A
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GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-ADO008

Nombre y
P?SO Responsable Actividad chatue e
num. documento de
trabajo
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas
Elabora el Reporte Mensual de Actividades, valida y | Control de
rubrica el Control de Asistencia y entrega al(a la) | Asistencia
2 Supervisor(a) | Titular de Area para su firma. Reporte
Mensual de
Actividades
Recibe, revisa y en su caso firma el Reporte Mensual | Reporte
3 Titular de Area | de Actividades y lo devuelve al(a la) Supervisor(a). Mensual de
Actividades
Recibe el Reporte Mensual de Actividades firmado por | Control de
el(la) Titular de Area y lo entrega junto con el Control | Asistencia
y de Asistencia al(a la) Coordinador(a) de Prestaciones
4 Supsrviona) o Responsable de la Administracidén del Servicio Reporte
Social o Practicas Profesionales en Sucursales o Mep;ual de
Unidades Operativas. PaSuIncs
Coordinador(a) |Recibe de los Supervisores a fin de cada mes el |Control de
de Control de Asistencia de Servicio Social o Practicas | Asistencia
Prestaciones o |Profesionales de cada uno de los(las)
Responsable |Prestadores(as), asi como el Reporte Mensual de ;‘:ﬁ‘;ﬁ; e
dela Actividades. Adtividains
Administracién
5 del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas
Coordinador(a) |Revisa los reportes y controles, coteja e integra |Relacion de
6 de relacion de Prestadores(as) que cumplieron con la | Prestadores(a
Prestaciones o |asistencia y horario establecido. ) cumplidos(as)
Responsable

WQ{'

3
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Descripcién de Actividades

GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-AD008

\

Nombre y
P.aso Responsable Actividad e o
num. documento de
trabajo
de la
Administracion
del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas
Coordinador(a) |Elabora la Cédula de Afectacion Presupuestal | CEGAP
de correspondiente y la entrega para revision del(de la) X
Prestaciones o | Subgerente(a) de Personal. Relacion para
Responsable ., - pago‘de_Ayuda
A 15 Elabora relgmon para el Pago de la A)_/uda Econémica | Economica
B oriviedenisy correspondiente al mes en turno del afio en curso.
7 del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas
Recibe, revisa, en su caso rubrica la Cédula General | CEGAP
8 Subgerente(a) |de Afectacion Presupuestal y la entrega al{(a la)
de Personal |Gerente(a) de Personal o responsable de Recursos
Humanos en Sucursales y Unidades Operativas.
Recibe, revisa y en su caso firma la Cédula General | CEGAP
Gerente(a) de =
9 de Afectacion Presupuestal y la regresa al(a la)
Personal
Subgerente(a) de Personal.
Coordinador(a) |Recibe y entrega la Cédula General de Afectacion | CEGAP U
de Presupuestal, acompafiada de la Relacion para el liin vk \
Prestaciones o | pago de la Ayuda Econdmica correspondiente al mes i dz i
10 Responsable |en turno del afo en curso, al(a la) Coordinador(a) de A ?Jdg
de la Control Presupuestal o Responsable del Control Ezonémica
Administracion | Presupuestal en Sucursales y Unidades Operativas,
del Servicio | para su firma. \
Social o

W
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Descripcion de Actividades

GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O

PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-AD008

Tesoreria o
responsable de

Econdémica a los(as) Prestadores(as).

Nombre y
Paso | pesponsable Actividad Clong ael
num. documento de
trabajo
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas
Coordinador(a) | Verifica que los pagos que se tramitan en el area de | CEGAP
de Control control del gasto cuenten con partida presupuestal Relacis
Presupuestal o |expresa y disponibilidad suficiente para soportar el ie acnor:jpal)ra
Responsable |gasto y otorgar el Vo. Bo. Correspondiente. P akate s
11 del Control AWd? :
Presupuestal Econémica
en Sucursales
y Unidades
Operativas
Gerente(a) de |Autoriza el CEGAP para el pago de la Ayuda | CEGAP

Relacién para

la Tesoreria en el pago de la
Sucursales o Ayudg :
Unidades Econdémica
Operativas
Recibe CEGAP y Relacién para el Pago de Ayuda | CEGAP
Economica, solicita al(a la) Prestador(a) su credencial Relacié
. de Servicio Social o Practicas Profesionales, entrega SEEOn paL
12 Cajero(a) i i : P el pago de la
el apoyo econdmico correspondiente y solicita firma b
en la Relacion para el Pago de la Ayuda Econémica Ezonémica
correspondiente al mes en turno del afio en curso.
Envia a la Gerencia de Personal o al area responsable | Relacion para
de Recursos Humanos en Sucursales y Unidades |el pago de la
13 Cajero(a) Operativas la Relacién para el Pago de Ayuda |Ayuda
Econdomica del Programa de Servicio Social y [Econdmica
Practicas Profesionales firmada por los(as)
Prestadores(as).
Gerente(a) de |Recibe, revisa y turna la Relacion para el Pago de |Relacion para
14 Personal o Ayuda Econdémica al(a la) Coordinador(a) de |el pagode la
responsable |Prestaciones o Responsable de la Administracion del | Ayuda
de Recursos |Servicio Social o Practicas Profesionales en |Econémica
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Descripcion de Actividades

GUIA PARA LA ADMINISTR{-\CI()N DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-ADO008

Nombre y
Pgso Responsable Actividad Ciave )
nam. documento de
trabajo
Humanos en | Sucursales o Unidades Operativas.
Sucursales y
Unidades
Operativas
Coordinador(a) |Recibe y archiva la Relacién para el Pago de Ayuda |Relacion para
de Econémica del Programa de Servicio Social vy |el pago de la

prestaciones o |Practicas Profesionales correspondiente al mes en |Ayuda
Responsable |turno del afo en curso. Economica
de la
Administracion
15 del Servicio
Social o
Practicas
Profesionales
en Sucursales
o Unidades
Operativas

Fin del Procedimiento

Tiempo Total

J ; PAGINA 31 DE 38

\




DICONSA, S. A. DE C. V. mcﬂm
. ——ER

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

FO-DGO-004

Diagramas de Flujo

GUIA PARA LA ADMINISTRACI(JN DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-ADO08

IX. Diagramas de Flujo:

INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SERVICO
- SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
Inicio

Recibir y atender
invitaciones para
Solicitar y recibir de la Dir. pa::li(:l;_)a.r en h_enas de
de Finanzas el monto de ASerwuo SQCIH! en
recursos asignados para las diversas Instituciones

retribuciones por Servicios -S_I Educativas ]_B

de Caracter Social y entregar

copiaa B
Recibir y atender

Invitaciones

Presupuesto de I
| A | lapartida 1204

l solicitudes por parte de
los(as) estudlante_s y Solicitiides par
pasame_s para r?a“zaf realizar el Servicio
su Servicio Social y/o Social o Practicas

Précticas Profesionales
6, Profesionales [B

Recibir de A el monto
de los recursos para las
retribuciones por

Servicios de Caracter
Presupuesto de

Tl Social I g | lapartida 1204
Solicitudes para

i Cotejar el programa de realizar el Servicio
Elaborar Programa Servicio Social con Social o Practicas
Anual de Servicio necesidades de Profesionales
Social y/o Practicas prestadores(as) y con

Profesionales partir | Programa Anual de peticiones para realizar Oficios de
de los recursos SEI’VI;]O _SPCIaI ¥/ su Servicio Social ylo necesidades de
asignados ki Practicas Profesionaleg | Prestadores(as)
T| = 7 en Diconsa B Programa Anual
de Servicio
Social y/o
Practicas

Profesionales

Recibir oficios
generados por las
Areas de Diconsa por
la necesidad de

., Se pueden atender
algunas de las
necesidades de
prestadores(as)?

. Oficios de
3 cantareon B necesidad de
Prestadores(as) Prestadores(as)

CLAVE DE LETRAS

FIN

A.- Gerente(a) de Personal Ir al Procedimiento para Incorporacitp de
B.- Coordinador(a) de Prestaciones Prestadores(as) en Diconsa
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Diagramas de Flujo

GUIA PARA LA ADMINISTRACI()N DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES

20142-AM-ADO8

INCORPORACION DE PRESTADORES(AS) EN DICONSA

Inicio

Solicitar requisitos a
estudiantes o pasantes
para atender
necesidades de alguna

area
1 |

[

Recibir del(de la)
Prestador(a)
documentacion
establecida en los

B I requisitos , A

Revisar
documentacion

Historial
Académico

Carta de
Presentacion

Historial
Académico

del(de la)
3| Prestador(a) | A

Cumple con
los requisitos
solicitados?

Carta de
Presentacion

CLAVE DE LETRAS ’

(DH)—»

Indicar al(a la) pasante
o estudiante que no
puede prestar su
Servicio Social y/o
Pricticas Profesionales

f| en Diconsa |_‘
5 A

FIN

Reglamento para
Prestadores de
Servicio Social y
Practicas
Profesionales

Solicitud de
Servicio Social o
Practicas
Profesionales

Solicitar al(a la)
prestador(a) llenar
documentos,

visar y archivi
6 l A

Elaborar constancia de
Aceptacién del(de la)
Prestador(a) dirigida al
responsable de la
Institucién Educativa y

Constancia de

ntregar a C para firn

Aceptacion del
Prestador(a)

Recibir, revisar, en su

caso firmar la Constancia de

Aceptacion del
Prestador(a)

onstancia y devolvg™
8 a4k | C

A .- Coordinador(a) de Prestaciones
B.- Prestador(a)

C.- Subgerente(a) de Personal
D.- Titular de Area

E .- Supervisor(a)
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sEcRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

FO-DGO-004
Diagramas de Flujo
GUIA PARA LA ADMINISTR{-\CI()N DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-ADO08

- § . Presentar al(a la)
Recibir Constancia, Prestador(a) con el
:[@bﬂrﬂfyﬁcilldﬂ Titular del Area a la

signacion al Area que fue asignado(a)
correspondiente y

Oficio de
Asignacion

Sorctaris entregar oficio ;
entregar a C para su anstangisde Y & Oficio de
fi Aceptacion
9 irma Al del(dela)

Aceptacion
13 l | A

Prestador(a)

I

Reflb.l.r: re\ilsar. Recibir oficio, dar la
! bl; L‘F%}‘ firmar bienvenida e indicar quien
df-v:::\lzlrnuyx\ Oficio de serd su supervisor(a) y las
10 I—(_— Asignacion actividades que le seran
encomendadas

Rccit_wir el oficio, Elaborar y enviar oficio
enviar al(a la) a C para indicar el
Titular del area

| i nombre del(de la)
involucrada y AQﬁCIO de
1 recabar acuse A signacion

Oficio de
Asignacion

. Oficio de
pervisor(a) del(de I3 %
15 prestadon(a) | D Designacion de

Supervisor(a)

Entregar al(a la) Recibir al(a la)
prc:_;ladorla) su- Prestador(a) explicar
credencial y Constancia actividades,

de aceptacion, para 8 capacitarlo, supervisar

presentarse al drea a L:“-“'al"“‘“ de las mismas , controlar y
partir de la fecha ssileatic vigilar el horario

P plablecida para |n|c11T Credencial 16 establecido B
FIN

CLAVE DE 1 FTRAS l

A - Coordinador(a) de Prestaciones
B.- Supervisor(a)

C - Subgerente(a) de Personal

D.- Titular de Area
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Diagramas de Flujo

GUIA PARA LA ADMINISTR{-\CION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-ADO8

GESTION DEL APOYO ECONOMICO A PRESTADORES(AS)

Entregar cada fin de Recibir de B cada fin
mes al(a la) dt‘ m&:&:-_'t‘l control de Reporte Mensual
prestador(a) la hoja asistencia y reporte de de Actividades
para el control de actividades de cada
A uno de los(as
asistencia Control de (as) Control de
antrgl ac prestadores(as) :
] | B | Asistencia 5 D | Asistencia

Revisar reportes,

Elaborar reporte Reporte Mensual cotejar e integrar
de actividades, de Actividades relacion de
validar, rubricar prestadores(as)

que cumplieron
con asistencia y

horario Relacion de
6 D Prcstador_es(as)
cumplidos

:

el control y Control de
2 | entregara C | B | agistencia

Recibi : Elaborar CEGAP,
cf:l nr.‘rct\ilsar, en entregar para revision a T
su caso firmar E y elaborar relacion

reporte y devolver a

pago de ayuda
para el pago del mes y economica

afio correspondiente
7 | p | CEGAP

eporte Mensual

3 B |—C— de Actividades

Recibir, revisar, en
su caso rubricar el
CEGAP y-entregar
8 aF E CEGAP

Recibir reporte
firmado por Cy
entregar junto con

el controla D
4 |

Reporte Mensual
de Actividades

Control de
Asistencia

CLAVE DF 1LETRAS |

A - Cajero(a)

B.- Supervisor(a)

C.- Titular de Area

D.- Coordinador(a) de Prestaciones

E .- Subgerente(a) de Personal

F - Gerente(a) de Personal

G.- Coordinador(a) de Control Presupuestal

PAGINA 35 DE 38
\




DICONSA, S. A. DE C. V. @ﬂiﬁﬂm

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL
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Diagramas de Flujo

GUIA PARA LA ADMINISTRACI()N DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-ADO08

EnviaraF la
relacion de pago
firmada por los(as)

EGAP y regresg CEGAP o
o [ B E . prestadores(as) Relacion para el
7 . 12 A pago de Ayuda

Economica

Recibir, revisar, en
su caso firmar

Recibir, revisar y
Recibir y entregar turnar la relacion
CEGAP, junto para el pago de
con relacion de Ayuda Econémica a Relacion para el

pago del mesa G 14 D p | Ppagode Ayuda
Economica

l Recibir y archivar
Relacion de pago

correspondiente al mes

del afio en curso Relacion para el
15 i D | pagode Ayuda
Economica
G

¢ FIN

Recibir CEGAP y
Relacion, solicitar
credencial al(a)
prestador(a), entregar el |Relacion para el pago
apoyo economico y de Ayuda Econdmica
solicitar firma en la

Relacion de pago CEGAP

g

Relacion para el
pago de Ayuda
Economica

Recibir, revisar,

tramitar, firma de
CEGAP y turnar a A
junto con relacion de

1 pago

telacion para el pago
e Ayuda Economica

CLAVE DE LETRAS

A.- Cajero(a)

B.- Supervisor(a)

C.- Titular de Area

D.- Coordinador(a) de Prestaciones

E - Subgerente(a) de Personal

F.- Gerente{a) de Personal

G.- Coordinador(a) de Control Presupuestal
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Relaciéon de Anexos

GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-AD008
X. Relacion de Anexos:

Nuam. Nombre del documento Clave

1 Reglamento de Servicio Social y Practicas Profesionales. AM-ADO008-001

2 Constancia de Aceptacion para realizar el servicio social 6 las | AM-AD008-002
practicas profesionales expedida por Diconsa, S. A. de C. V.

3 Control de asistencia de servicio social o practicas | AM-AD008-003
profesionales.

4 Reporte mensual de actividades. AM-ADO008-004

5 Cédula General de Afectacion Presupuestal (CEGAP). AM-ADO008-005

6 Relacion para el Pago de la ayuda econémica. AM-ADO008-006

7 Constancia de terminaciéon del servicio social 6 las practicas | AM-ADO008-007

profesionales expedida por Diconsa, S. A. de C. V.
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Hoja de autorizacién del documento normativo

GUIA PARA LA ADMINISTR{-\CION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES
20142-AM-ADO008

DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO
DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE DOCUMENTO FUE

AUTORIZADO POR DICHAS

INSTANCIAS 'Y SUSTITUYE AL DOCUMENTO

DENOMINADO “GUiA PARA LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO
SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES”, DE NOVIEMBRE DEL 2007.

‘@)

LIC. RUDY ALEJANDRO PRADO LIMA

SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

DATOS DE AUTORIZACION: }//v-\

|

CONSEJO DE ADMINISTRACION

' CIDAP '
NUMERO DE 01/CIDAP 1/2011/2011 EXT. NUMERO DE |
ACUERDO ACUERDO .
TIPO DE SESION EXTRAODINARIA TIPODE SESION |
NUMERO DE I NUMERODE | :
SESION SESION \
FECHA DE SESION 55 pE Mavo oE 2011 | FECHADE SESION | _______ \
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES.
AM-AD008-001

sEcRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

No. CAMPO DESCRIBIR

1 Nombre Anotar el nombre del(a) Prestador(a) de Servicio Social o
Practicas Profesionales

2 Fecha de inicio Anotar la fecha en que inicia o inicié el Servicio Social o
Practicas Profesionales

3 Fecha de finalizacion Anotar la fecha en que finalizard el Servicio Social o
Practicas Profesionales

4 Area de asignacion Anotar el nombre del Area en la que presta el Servicio
Social o Practicas Profesionales

5 Fecha Anotar la fecha del llenado y firma del formato

Firma Se recabara la firma del(a) Prestador(a) de Servicio;\

Social o Practicas Profesionales
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONSTANCIA DE ACEPTACION PARA REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL O LAS PRACTICAS
PROFESIONALES EXPEDIDA POR DICONSA, S. A. DE C. V.

AM-AD008-002

No. CAMPO DESCRIBIR
1 Area. Se anotara el nombre del Area que genera el oficio.
2 Oficio No. Se anotara el nimero de la referencia que corresponda.
3 Fecha. Se anotara la fecha de elaboracion.
4 Nombre del(a) Se anotara el nombre del(a) destinatario(a) a quien va
Destinatario(a). dirigido el oficio.
5 Cargo que ocupa el(a) Se anotara el cargo del(a) destinatario(a) a quien va
destinatario(a). dirigido el oficio.
6 Nombre de la institucion | Se anotara el nombre de la Institucion Educativa a la que
educativa. pertenece el(a) Prestador(a).
7 Nombre del(a) Se anotara el nombre del(a) Prestador(a) que fue
Prestador(a) aceptado(a) en el Servicio Social o Practicas o
Profesionales.
8 Especialidad Se anotara el nombre de la carrera que esta cursando
el(a) Prestador(a).
9 Numero de matricula Se anotara el numero de matricula o control que le haya
asignado al(a) estudiante la Institucion Educativa.
10 Se anotara, segun sea el caso, si el(a) Prestador(a) esta
realizando el Servicio Social o las Practicas
Profesionales.
11 Periodo Se anotara la fecha de inicio y termino en que el(a)
Prestador(a) realizara el Servicio Social o las Practicas
B Profesionales. -
12 Horario. Se anotara el horario que le haya sido asignado al(a)
Prestador(a) para realizar el Servicio Social o las
Practicas Profesionales.
13 Total de horas a cubrir. | Se anotara el total de horas que debe cubrir el(a)

Prestador(a) para realizar el Servicio Social o las

Practicas Profesionales. A

A

\
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Actividades a realizar

14 Se describiran las actividades que realizara el(a)
prestador(a), las cuales seran acordes a la especialidad
que esta estudiando.

15 Nombre del(a) Se anotara el nombre del(a) servidor(a) publico(a)

remitente(a) responsable del Programa de Servicio Social.

16 Cargo del(a) remitente(a)| Se anotara el cargo que ocupe el(a) servidor(a) ptiblico(a)
responsable del Programa de Servicio Social.

T Numero de expediente | Se anotara el nimero de expediente que Diconsa le haya

asignado al(a) Prestador(a).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTROL DE ASISTENCIA DE SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES.

AM-ADO008-003

Servicio Social o Practicas Profesionales. \Y

No. CAMPO DESCRIBIR
1 Mes y afio Se anotara el mes y afio al que corresponde el Control de
Asistencia.
2 Control de Asistencia de | Se anotara, seglin sea el caso, si el(a) Prestador(a) esta
realizando el Servicio Social o las Précticas
Profesionales.
3 Nombre del(a) Se anotara el nombre del(a) Prestador(a) que fue
Prestador(a) aceptado en el Servicio Social o Practicas o
Profesionales.
4 Area. Se anotara el area a la que fue asignado(a) el(a)
Prestador(a).
5 Expediente. Se anotara el numero de expediente que Diconsa le haya
asignado al(a) Prestador(a)
6 Jefe(a). Se anotara el nombre del(a) Titular del Area a la que fue
asignado el(a) Prestador(a).
rd Periodo. Se anotara la fecha de inicio y termino en que el(a)
Prestador(a) realizara el Servicio Social o las Practicas
Profesionales.
8 Horario. Se anotara el horario que le haya sido asignado al(a)
Prestador(a) para realizar el Servicio Social o las
Practicas Profesionales.
9 Semana. Se anotaran los dias que abarca cada una de las
semanas del mes de que se trate.
10 Total de horas. Se anotara el total de horas que haya acumulado el(a)
Prestador(a) en el mes de que se trate.
11 Hora de entrada. Se anotara la hora en que el(a) Prestador(a) inicia el
| Servicio Social o Practicas Profesionales. \
12y 14| Firma. Se anotara la firma del(a) Prestador(a). \
13 Hora de salida. Se anotara la hora en que el(a) prestador(a) concluye el \

5=

i
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15

Autoriza y No. de horas.

Se anotara la suma de las horas de cada una de las
semanas y la rubrica del(a) Supervisor(a).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES.

AM-ADO008-004

CAMPO DESCRIBIR
1 Area. Se anotara el nombre del Area que genera el oficio.
2 Oficio No. Se anotara el numero de la referencia del oficio.
3 Fecha. Se anotara la fecha de elaboracioén.
4 Nombre del(a) Se anotara el nombre del(a) servidor(a) plblico(a) |
Destinatario(a). encargado(a) del Programa de Servicio Social.
5 Cargo que ocupa el(a) | Se anotara el cargo que ocupe el(a) servidor(a) publico(a)
destinatario(a). responsable del Programa de Servicio Social.
Mes. Se anotara el nombre del mes al que se refiere el reporte.
Nombre del(a) Se anotara el nombre del(a) Prestador(a) que realiza el
Prestador(a) Servicio Social o Practicas o Profesionales.
8 Expediente. Se anotara el numero de expediente que Diconsa le haya
asignado al(a) Prestador(a)
9 Se anotara, segln sea el caso, si el(a) Prestador(a) esta
realizando el Servicio Social o las Practicas Profesionales.
10 Gerencia. Se anotara el area a la que fue asignado(a) el(a)
Prestador(a).
11 Total de horas. Se anotara el total de horas que haya acumulado el(a)
Prestador(a) en el mes de que se trate.
12 Actividades Se describiran las actividades desarrolladas por el(a)
prestador(a) en el mes de que se trate.
13 Nombre del(a) Se anotara el nombre del(a) Titular de Area a la que fue
remitente(a) asignado(a) el(a) Prestador(a).
14 Cargo del(a) Se anotara el cargo del(a) Titular de Area a la que haya
Remitente(a) sido asignado(a) el(a) Prestador(a).
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Concepto Se debera anotar
1. Hoja Numero de hoja correspondiente
2. Folio Numero consecutivo de recibido por la Direccion de Finanzas

(control presupuestal), area responsable en Sucursales o
Unidades Operativas y sello de recibido para su tramite.

3. Fecha El dia, mes y afio (dos ultimas cifras), en que se requisite el
formato

4. Area de Nombre del area que genera el tramite (nivel Direccion,

responsabilidad Gerencia de Sucursal o Unidad Operativa), de acuerdo al

catalogo correspondiente

5. Clave Clave asignada al drea correspondiente al punto anterior

6. Nombre del(a) Nombre completo del(a) empleado(a) o a quien se emite el
empleado(a) cheque

7. RF.C. Registro Federal de Contribuyentes del(a) empleado(a)

8. No. Del(a) Numero del expediente del(a) empleado(a)

empleado(a)

9. Area de Clave del area a la cual se cargaran los gastos

responsabilidad

10. Cuenta Numero de cuenta contable, segln catalogo vigente

11. SSSCTA Numero del auxiliar contable, segun el catalogo vigente

12. Partida Numero de partida presupuestal considerando el Clasificador

Presupuestal por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

13. Importe Cantidad de dinero utilizado en los gastos sin |.V.A. \

13.1. Subtotal Suma de las cantidades anteriores

14. Concepto Descripcién de las notas y/o facturas segun los conceptos
establecidos

15. Nombre y Firma | Titular del area que autoriza el gasto
del(a) Titular

16. Nombre y firma | Responsable del control del gasto
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17. Tipo de tramite |Tipo de tramite que se efectua
18. Gastos Reembolso

19. Recursos Fiscales o Propios

20. Observaciones |Observaciones al documento
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No. CAMPO DESCRIBIR

1 Mes y afio. Se anota el mes y afo que corresponda al pago de la
ayuda econémica.

2 No. de Expediente Se anotaran los numeros de los expedientes de los(as)
Prestadores(as).

3 | Clave del Area Se anotaran las claves de las Areas a las que estan
asignados los(as) Prestadores(as).

4 Nombre del(a) Se anotaran los nombres de los(as) Prestadores(as).

Prestador(a).

5 Importe. Se anotara el importe de la Ayuda Econotmica que se
entregara a cada Prestador.

6 Firma de recibido Se anotara la firma de cada uno de los(as)
Prestadores(as) que se hicieron acreedores(as) al Pago
del Apoyo Econémico.

7 Total de Prestadores Se anotara el numero del total de Prestadores(as) que se

- ) hicieron acreedores(as) al Pago del Apoyo Econémico.

8 Total de la relacion. Se anotara el importe total que ampara la relacion del
Pago del Apoyo Econdmico.

9 Total de Prestadores de | Se anotara el numero del total de prestadores(as) que

Administracion. estén asignados(as) a areas administrativas.

10 Importe del total de Se anotara el importe total del Pago del Apoyo
los(as) Prestadores(as) | Econdmico de los(as) prestadores(as) que estén
de Administracién. asignados(as) a las areas administrativas.

11 Total de Prestadores de | Se anotara el numero del total de prestadores(as) que
Operacion. estén asignados(as) a las areas de operaciones y

comercializacion.

12 Importe del total de Se anotara el importe total del Pago del Apoyo

Los(as) Prestadores(as)
de Operacion.

Econémico de los(as) prestadores(as) que estén

asignados(as) a las areas de operaciones vy

comercializacion. A
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13 Firma Se anotara la firma del(a) servidor(a) publico(a)
responsable del Programa de Servicio Social.
14 Nombre del responsable | Se anotara el nombre del(a) servidor(a) publico(a)
del Programa de Servicio| responsable del Programa de Servicio Social.
Social
15 Cargo del responsable dg Se anotara el cargo que ocupa el(a) servidor(a) publico(a)

Programa de Servicio
Social

responsable del Programa de Servicio Social en Oficinas
Centrales, Sucursales o Unidades Operativas.

10
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No. CAMPO DESCRIBIR
1 Area que genera el oficio| Se anotara el nombre del Area que genera el oficio.
2 Oficio No. Se anotara el numero de la referencia del oficio.
3 Fecha. Se anotara la fecha de elaboracién del oficio.
4 Nombre del(a) Se anotara el nombre del(a) destinatario(a) a quien va
Destinatario(a). dirigido el oficio y que sera un(a) directivo(a) de la
Institucion Educativa a la que pertenece el(a)
Prestador(a).
5 Cargo que ocupa el(a) Se anotard el cargo del(a) destinatario(a) a quien va
destinatario(a). dirigido el oficio.
6 Nombre de la institucion | Se anotara el nombre de la Institucién Educativa a la que
educativa. pertenece el(a) Prestador(a).
s Nombre del(a) Se anotara el nombre del(a) Prestador(a) que fue
Prestador(a) aceptado(a) en el Servicio Social o Practicas o
Profesionales.
8 Especialidad Se anotara el nombre de la carrera que esta cursando
el(a) Prestador(a).
9 Numero de matricula Se anotara el nimero de matricula o control del(a)
Prestador(a) que le haya asignado la Institucién
Educativa.
10 Se anotara, segun sea el caso, si el(a) Prestador(a) esta
realizando el Servicio Social o las Practicas
Profesionales.
1 Periodo Se anotara la fecha de inicio y término en que el(a)
Prestador(a) realizé el Servicio Social o las Practicas
| Profesionales. i
12 Horario. Se anotara el horario que fue asignado al(a) Prestador(a)
del Servicio Social o las Practicas Profesionales.
13 | Total de horas cubiertas.| Se anotara el total de horas que cubrio el(apPrestador(a)

11

\
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para realizar el Servicio Social o las Practicas
Profesionales.

14 Actividades realizadas. | Se describiran las actividades que realiz6 el(a)
prestador(a), las cuales seran acordes a la especialidad
que esta estudiando.

15 Nombre del(a) Se anotara el nombre del(a) servidor(a) publico(a)
remitente(a). responsable del Programa de Servicio Social en Oficinas
Centrales, Sucursales o Unidades Operativas.

16 Cargo del(a) Se anotara el cargo que ocupe el(a) servidor(a) publico(a)
remitente(a). responsable del Programa de Servicio Social en Oficinas
Centrales, Sucursales o Unidades Operativas.

17 Numero de expediente | Se anotara el nimero de expediente que Diconsa le

asigné al(a) Prestador(a).

12
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Reglamento de Servicio Social (SS) y Practicas Profesionales (PP).

El Servicio Social y las Practicas Profesionales, preparara a los(as) futuros(as) profesionales o
técnicos(as) en el ambito laboral, adquiriendo experiencia y aptitudes para su desarrollo profesional,
ademas fomenta el sentido de responsabilidad y puntualidad en el trabajo. Es por esta razon,
de ahora en adelante deberas llevar a cabo los siguientes lineamientos:

» Cumplir puntualmente al horario asignado para desarrollar el Servicio Social o Practicas
Profesionales (el cual esta limitado de 9:00 a 18:00 hrs, quedando estrictamente prohibida su
estancia en las instalaciones fuera del mismo).

> Evitar faltar, ya que al acumular 3 inasistencias en el periodo del Servicio Social o Practicas

Profesionales seras dado de baja. (sin derecho a constancia del servicio prestado hasta ese

momento, ni apoyo econdémico a partir de este evento).

Presentarse aseados y correctamente vestidos(as).

Portar la credencial en un lugar visible.

Mantener un comportamiento decoroso en las instalaciones de Diconsa.

Abstenerse de registrar la entrada o salida de otro prestador(a) de Servicio Social o Practicas

Profesionales.

Después de efectuar su registro se deberad presentar de inmediato en el area que fue

asignado(a). Esta prohibido pasear por los pasillos y areas de la Entidad.

Esta prohibido salir de las instalaciones durante la jornada del (SS) y (PP).

Aplicar los conocimientos adquiridos y realizar el mejor esfuerzo en el trabajo asignado.

Entregar el Reporte Mensual de actividades en los primeros cinco dias habiles de cada mes.

V VYV

v

v

Y V¥V

De no cumplir con este Reglamento, el(a) prestador(a) del servicio sera dado(a) de baja sin que la
Empresa tenga algun compromiso con el(la) mismo(a).

Atentamente
Gerencia de Personal.

Recibi la credencial que me identifica como prestador(a) de servicio social (6 practicas profesionales),
para portarla durante el periodo que dure mi servicio, concluido éste me comprometo a regresarla.
Ademas recibo el Reglamento para Prestadores(as) del Servicio Social y Practicas Profesional, el
cual acepto respetar y llevar a cabo, quedando claro que de no ser asi puedo ser dado(a) de baja sin
gue la Empresa tenga algun compromiso conmigo.

Nombre: (1)
Fecha de inicio: (2)
Fecha de finalizacion: (3)
Area de asignacion: (4)
(5) (8)

Fecha Firma \
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CONSTANCIA DE ACEPTACION PARA REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS
PROFESIONALES EXPEDIDA POR DICONSA, S. A. DE C. V.

Subgerencia de (1)
Oficio No. / / (2)
A de de (3)
C. (4)
Director(a) (5)
Escuela (6)
Presente
Con la presente, se hace constar que el(a) C. (7) estudiante de la
Especialidad de (8) con numero de matricula (9), fue
aceptado(a) para realizar su(s) (10) en esta Entidad en el
periodo comprendido del (11), con un horario de (12)hrs.
de lunes a viernes, cubriendo un total de ____ (13) horas reglamentarias.
Las actividades que realizara seran:
» (14).

El(a) prestador(a) participara en el programa:
» 48 053 “Programa de Abasto Rural a cargo de Diconsa, S. A. de C. V..

Que tiene como objetivo:

“Garantizar el abasto de productos basicos y complementarios, de calidad, de forma eficiente y
oportuna; a precios que transfieran un margen de ahorro al consumidor con respecto a los precios
vigentes en el mercado local; mejorar el abasto a través del apoyo comercial a productores del
sector social y del impulso a circuitos regionales de produccion-consumo, y, coadyuvar a la
incorporacioén de servicios adicionales al abasto, convirtiendo gradualmente las tiendas en Unidades
de Servicio a la Comunidad”.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

C. (15)
Subgerente(a) de (16)

BExp. . Aty

Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos fos
contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los
recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo, l

México, D.F., Thalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 o700 | www.diconsa.gob.mx
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REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES
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Gerencia de
Oficio No. /
A de
C. (4)
Subgerente(a) de (5)

Presente

Por medio del presente, informo a usted las actividades realizadas durante el mes de

afio en curso, por el(a) C. (7) con numero de expediente
quien realiza su(s) (9) en la Gerencia de
cubriendo un total de (11) y realizando las siguientes:

Actividades:

> (12)

»

>

>

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

e- (13)
Gerente(a) de (14)

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
México, D.F., Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 o700 | www.diconsa.gob.mx

(6) del

(8).
(10)
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CONSTANCIA DE TERMINACION DEL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES
EXPEDIDA POR DICONSA, S. A. DE C. V.

Subgerencia de (1)
Oficio No. / / (2)
A de de (3)
C. (4)
Director(a) (5)
Escuela (6)
Presente
Con la presente, se hace constar que el(a) C. (7) estudiante de la
Especialidad de (8) con numero de matricula (9),
realizd su(s) (10) en esta Entidad en el periodo comprendido
-del (11), con un horario de (12)hrs. de lunes a viernes,
cubriendo un total de ____ (13) horas reglamentarias.
Las actividades que fueron:
> (14).

El(a) prestador(a) participo en el programa:
» 4S5 053 “Programa de Abasto Rural a cargo de Diconsa, S. A. de C. V..

Que tiene como objetivo:

“Garantizar el abasto de productos béasicos y complementarios, de calidad, de forma eficiente y
oportuna; a precios que transfieran un margen de ahorro al consumidor con respecto a los precios
vigentes en el mercado local, mejorar el abasto a través del apoyo comercial a productores del
sector social y del impulso a circuitos regionales de produccién-consumo; y, coadyuvar a la
Iincorporacion de servicios adicionales al abasto, convirtiendo gradualmente las tiendas en Unidades
de Servicio a la Comunidad”.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE \

\w
c. (15) ‘
Subgerente(a) de (16)

Exp. (17)

Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los
contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga usgjjindebido de los
recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo, 3

México, D.F., Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 o700 | www.diconsa.gob.mx
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- AM-AD008-006 ‘
RELACION PARA EL PAGO DE LA AYUDA ECONOMICA

DICONSA, S. A.DE C. V. b
GERENCIA DE PERSONAL
SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO Y PRACTICAS PROFESIONALES
PAGO DE APOYO ECONOMICO DEL MES DE
(1) DE__ (1)

®
N\
N° N°EXP. CLAVE NOMBRE DEL(A) PRESTADOR(A) IMPORTE FIRMA DE RECIBIDO
DEL AREA
S
T (2 (3) (4) (5) (6)
2
3
4
5
6
7
8
9 h e
TOTAL DE PRESTADORES DE SERVICIO: (7) *(8)
(9) ADMINISTRACION *(10) \
an OPERACION (12) \

(13)
C. (14)
(15)
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