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1. INTRODUCCION.

El desarrollo de la comunidad esta determinado por las personas que viven en una misma
sociedad, es por esto que el Gobierno del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L. y los
ciudadanos, tenemos la responsabilidad de fortalecer las bases educativas, laborales y
culturales de nuestro entorno.

Asi nace el programa de la Red de Voluntarios, con el gran reto de promover la participacion
pro activa de las organizaciones de la sociedad civil y de los ciudadanos.

Este programa, tiene el firme propésito de mejorar la calidad de vida de los sampetrinos,
promoviendo el desarrollo integral de la comunidad, a través de proyectos dirigidos con las
siguientes lineas de accion:
e Cultura
Deportes
Educacion
Ecologia
Salud
Valores

Ill. OBJETIVO DEL MANUAL.

Establecer las politicas y procedimientos que serviran de guia para realizar las tareas y acciones
que logren, a través de diversos proyectos, impulsar la formaciéon de ciudadanos responsables y
comprometidos con la sociedad, contando con el apoyo, experiencia y profesionalismo de
personas voluntarias, interesadas en fomentar el desarrollo potencial de sus capacidades.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.

¢ Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.
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* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Leodn.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leén.

e Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn.

¢ Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leon.

¢ Cadigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L.
* Plan Municipal de Desarrollo vigente.

e Plan de Desarrollo Social y Humano del Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L. 2012-
2020.

 Manual de Politicas y Procesos que apliquen a este proceso.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION.

Las politicas y procesos descritos en el presente Manual se disefiaron para su observancia
general y aplicacion estricta en la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, N. L., tomando como base las necesidades de la comunidad y las caracteristicas
propias de la Administracion.

Estas politicas y procedimientos seran de aplicacion para el programa Red de Voluntarios en
las siguientes lineas de accién: Cultura, Deportes, Educacion, Ecologia, Salud y Valores; los
cuales seran operados por la Secretaria de Desarrollo Social y Humano, a través de la
Direccién de Desarrollo Humano y Capital Social.

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia en uso de las atribuciones conferidas en el
articulo 31, inciso C, fracciones Xlll y XIV del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L., elabord, analizé y revisé el presente
manual de politicas y procesos con el personal de la Direccion de Desarrollo Humano y
Capital Social de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano.
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Por lo tanto, toda modificacion que se requiera realizar al presente manual, se debera de
solicitar a la Coordinaciéon de Normatividad, Transparencia y Cuenta PUblica.

VI. DEFINICIONES

Actividades: Conjunto de acciones o tareas que se llevan a cabo para cumplir las metas de un
proyecto, ejemplos: cursos, talleres, trabajo comunitario, técnicas, oficios,
conferencias, capacitacion, orientacién, etc.

Ciudadanos: Son aquellos miembros de una sociedad, en donde comparten los mismos
derechos y estan obligados a cumplir normas y deberes.

Municipio:  Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.
Proyecto: Intencién de hacer algo o plan para realizarlo.
Organizacién: Formacién social o grupo independiente.

Valores: Principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de
realizarnos como personas.

Voluntario: Grupos de ciudadanos que apoyan de forma voluntaria sin remuneracién
econémica, a través de actividades de apoyo en diversos campos como los
valores, apoyo académico, conferencias, orientaciéon familiar, entre otros, que
permiten a la poblacién escolar y a su familia tener una mejor calidad de vida.

VII.POLITICAS.

Generales:

1. Todo aquel que desee participar dentro del programa Red de Voluntarios, debera sujetarse
a los lineamientos establecidos en el presente manual, ademas se le debe dar a conocer el
Aviso de Privacidad en cumplimiento al Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
del Estado de Nuevo Ledén y al Reglamento de Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén y también se debe
contar con la Autorizacién para el Uso de Imagen en apoyo al programa Red de

Voluntarios.
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2. Los voluntarios y organizaciones tienen la obligacion de comunicar a la Coordinaciéon de
Participacion Social de la Direccién de Desarrollo Humano y Capital Social, de cualquier
cambio y/o ajuste en sus datos generales, y mantenerlos actualizados.

3. Tanto los voluntarios como las organizaciones y/o instituciones educativas tienen la
obligacién de preservar la confidencialidad y discrecion de la informacién de los mismos
participantes dentro del programa Red de Voluntarios.

4. Los integrantes de la Red de Voluntarios deberan ser congruentes con las atribuciones
de la Direccion de Desarrollo Humano y Capital Social, como son los valores y
brindarles apoyo a las comunidades mas vulnerables de nuestro Municipio, asi como
respetar los espacios en donde se desarrollen las actividades o proyectos.

5. En caso de que por parte del voluntario y organizaciéon sea solicitada una “Carta-
Constancia de Participacién”, anexo (0570-SDSYH-DDHYCS-MPP-02-FORMATO-03-V1),
ésta sera expedida unicamente durante la administracién en la que haya participado; o
bien, durante los siguientes 6-seis meses de la nueva gestion.

6. Es responsabilidad de la Coordinacién de Participacion Social, al finalizar cada actividad
y/o proyecto, elaborar un informe con los resultados.

Del Voluntario:

7. Cuando un voluntario desee formar parte de los colaboradores del programa de Red de
Voluntarios, se le solicitara llenar la “Ficha de Inscripcién”, anexo (0570-SDSYH-DDHYCS-
MPP-02-FORMATO-01-V1) con letra legible.

8. La informacién correspondiente a los datos personales del voluntario que colabora en los
diversos programas que comprende el presente manual, seran manejados de manera
confidencial y su resguardo estara a cargo de la Coordinacién de Participacién Social,
teniendo acceso unicamente a dicha informacién el Director de Desarrollo Humano vy
Capital Social y la Secretaria de Desarrollo Social y Humano; entendiéndose, que dicha
informacioén no podra ser divulgada o publicada sin el consentimiento de las personas
voluntarias; lo anterior, atendiendo a la confidencialidad de los datos personales a que se
refieren la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leén, el
Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, y las demas leyes y reglamentos aplicables a la materia.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

A las personas que deseen participar como voluntarios se les solicitara acudir a una
entrevista previa en la Coordinacién de Participacién Social, para inscribirse dentro de la
Red de Voluntarios.

La Direccion de Desarrollo Humano y Capital Social Unicamente promovera los proyectos
y/o actividades que cumplan con los requisitos del programa Red de Voluntarios, los
cuales seran proporcionados en la Direccién de Desarrollo Humano y Capital Social en el
Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

El material que los proyectos y/o actividades dentro del programa Red de Voluntarios que
llegaran a ocupar, sera proporcionado por la Direccién de Desarrollo Humano y Capital
Social, la Coordinacion de Participacién Social debe verificar que el material asignado para
el proyecto sea el correcto y que se encuentre en buen estado.

Los voluntarios inscritos en los proyectos y/o actividades solamente podran hacer uso del
material asignado por la Direccion de Desarrollo Humano y Capital Social, siempre y
cuando, éste haya sido validado por la Coordinacién de Participacién Social.

En los proyectos y/o actividades se debera evitar hablar de temas politicos y/o religiosos.

Los horarios en los cuales se podran impartir los diferentes proyectos y/o actividades seran
analizados con base en las necesidades a cubrir en la comunidad.

Los voluntarios que hayan sido solicitados por Dependencias Municipales, podran hacer
uso del material asignado por la dependencia correspondiente, siempre y cuando éste
haya sido validado por la Coordinacién de Participaciéon Social.

Tanto el horario como la duracién de los proyectos y/o actividades sera propuesto por el
Voluntario, las Organizaciones y las Instituciones Educativas.

Todas las actividades en las que participen los miembros de la Red de Voluntarios seran
sin remuneracion econémica.

Se llevara una “Lista de Asistencia”, anexo (0570-SDSYH-DDHYCS-MPP-02-FORMATO-04-
V1) de los voluntarios que colaboren en cada actividad que se lleve a cabo, esto con el fin
de elaborar reportes estadisticos.
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De las Organizaciones y/o Instituciones Educativas:

19. Podran pertenecer al programa Red de Voluntarios todas aquellas organizaciones que
manifiesten expresamente su deseo de integrarse; salvo aquellas en las que existan
motivos que impidan su aceptacion.

20. Las organizaciones y/o instituciones educativas interesadas en participar dentro del
programa Red de Voluntarios, deberan llenar los datos de la “Ficha de Inscripcion”, anexo
(0570-SDSYH-DDHYCS-MPP-02-FORMATO-01-V/1).

21. Las organizaciones y/o instituciones educativas tendran el derecho a ser informadas y a
participar con caracter preferente en todas las actividades y convocatorias que se
s & canalicen-dentro del programa Red de Voluntarios.

22. La organizacion y/o institucion tiene el derecho de ocupar a los voluntarios participantes
dentro del proyecto en cualquier actividad, siempre y cuando estas actividades se
encuentren dentro de las tareas y acciones asignadas para el proyecto.

23. La organizacién y/o institucion educativa tiene la obligacion de concluir con el proyecto que
ésta misma haya desarrollado, cumpliendo con los compromisos adquiridos con el
programa Red de Voluntarios.

24. La organizacion y/o institucion educativa tiene la obligacién de tratar con dignidad y respeto
a los voluntarios participantes dentro del proyecto al cual se hayan inscrito, y de no
forzarlos a realizar actividades que éstos no deseen.

25. Las organizaciones y/o instituciones educativas tienen la obligacién de llenar las fichas
semanales para informar el avance de los proyectos a su cargo.

26. Las-organizacicnes y/o instituciones educativas no podran hacer uso de los Voluntarios en
actividades ajenas a las establecidas por el proyecto.

De los Proyectos:

27. Sélo las organizaciones inscritas dentro de la Red de Voluntarios podran registrar proyectos
para su realizacion.

28.Las organizaciones deberan gestionar los proyectos a través de la Coordinacién de
Participacion Social y/o como éste lo indique.
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29. Las actividades, tareas y horarios en las que se desarrolle el proyecto, quedaran establecidas
tanto para las organizaciones que asi lo soliciten, como para la Direccién de Desarrollo
Humano y Capital Social. Ante cualquier eventualidad y/o situacion no prevista, sera la
Coordinacién de Participacion Social quien tomara la ultima decision sobre el establecimiento
de actividades prioritarias y su jerarquizacion.

30. La seleccion de voluntarios para las actividades de los proyectos, sera responsabilidad de la
Coordinacioén de Participacion Social asi como de la organizacién correspondiente.

De los derechos y compromisos del Municipio:

31. El Municipio tendra la facultad de dar de baja del programa Red de Voluntarios, asi como de
restringir su acceso al mismo, a cualquier Voluntario, Ciudadano, Organizacién y/o Institucién
Educativa; siempre y cuando, existan motivos debidamente justificados para ello.

32. El Municipio se compromete a que la informacion correspondiente a los datos personales de
los voluntarios y las organizaciones y/o instituciones educativas inscritas en el programa Red
de Voluntarios, sera manejada de manera confidencial, y su resguardo estara a cargo de la
Coordinacion de Participacién Social, teniendo acceso unicamente a dicha informacién la
Direccién de Desarrollo Humano y Capital Social y la Secretaria de Desarrollo Social y
Humano, entendiéndose que dicha informacion no podra ser divulgada o publicada sin el
consentimiento de los voluntarios; lo anterior, atendiendo a la confidencialidad de los datos
personales a que se refieren la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de
Nuevo Ledn, el Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, y las demas leyes y reglamentos aplicables a la
materia.

33. Con el fin de fortalecer la proteccién de Datos Personales la Direccién de Desarrollo Humano
y Capital Social, debera de establecer un documento de seguridad que sera el “Aviso de
Privacidad” anexo (0570-SDSYH-DDHYCS-MPP-02-FORMATO-06-V1), de acuerdo a lo
sefialado en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leodn, el
Reglamento de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Ledn, y las demas leyes y reglamentos aplicables a la materia; el cual
debera ser actualizado cada 3-tres meses, en el renglén donde se indica la de fecha de
altima actualizacion.

34. Las opiniones y uso de la informacién que den los voluntarios, asi como su interpretacion, son

exclusivas de ellos mismos, y no necesariamente reflejan los puntos de vista o valores del
municipio.
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35. Los voluntarios no seran considerados ni servidores publicos, ni empleados del municipio, por
lo que su conducta, y el riesgo de cualquier menoscabo en patrimonio propio o ajeno, seran
responsabilidad de los mismos voluntarios en todo momento.

36. La Direccién de Desarrollo Humano y Capital Social Unicamente promovera los proyectos y/o
actividades disefiados dentro del programa Red de Voluntarios, los cuales deberan estar
ubicados dentro del Municipio.

Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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| 0570-SDSYH-DHYCP-MPP-02-PROCESO-01-V1

INSCRIPCION DE VOLUNTARIOS (CIUDADANOS)

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL - Coordinador

1. Emite y difunde la convocatoria a través de redes sociales, en ferias universitarias, etc.

2. Recopila los datos de las personas interesados.

VOLUNTARIO

3. Contacta a la Coordinadora de Participacion Social para una entrevista.

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL - Coordinador

4. Lleva a cabo la entrevista con el ciudadano interesado en participar en la Red de
Voluntarios, se le explica el programa de Red de Voluntarios y sus procesos.

VOLUNTARIO

5. Llena la “Ficha de Inscripcién”, anexo (0570-SDSYH-DDHYCS-MPP-02-FORMATO-01-V1)
con letra legible, en el caso de los voluntarios que ya estuvieron trabajando en los
periodos anteriores se les pedira actualizar sus datos.

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL - Coordinador

6. Analiza las propuestas de los proyectos y/o actividades, los lugares en donde se pudiera
trabajar, las necesidades de la comunidad y la duracion del proyecto y/o actividad.

7. Le asigna una colonia para que se lleve a cabo el proyecto y/o actividades.
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VOLUNTARIO

8. Colabora en el proyecto y/o actividad asignada.

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL - Coordinador

9. Le da seguimiento al proyecto y/o actividad.

10. Da por concluido el proyecto y/o actividad, elaborando un informe al respecto por cada
proyecto y/o actividad realizada.

11. Extiende una carta constancia de participacion a los voluntarios, en caso de que la
soliciten.

12. En caso de que existan necesidades que cubrir en la comunidad, invita al voluntario a
seguir participando.

FIN DEL PROCESO.

paifr \Vig#erio Montemayor Lic. Ranulfo Martivez X
3 arrollo Humano y Coordinador de Normativid
Caprlal Social Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCION DE VOLUNTARIOS

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL

Coordinador

VOLUNTARIO (A)

10

®

INICIO DEL
PROCESO

©)

Y

Emite y difunde la convocatoria a
través de redes sociales, en ferias
universitarias, etc.

hd

Contacta a la Coordinadora de
Participacién Social para un
entrevistal.

Recopila los datos de las personas
interesadas

Llavn a cﬂbo la entrevista con el

10 ir do en participar
en la Red de Voluntarios, se le
explica el programa de Red de

Voluntarios y sus procesos.

Analiza las propuestas de los
proyectos y/o actividad los

Llena la ficha de inscripcién con
letra legible, en el caso de los
voluntarios que ya estuvieron

trabajando en los periodos
anteriores se les pedira actualizar
sus datos,

lugares en donde se pudiera

trabajar, las necesidades de la
comunidad y la duracion del
proyecto y/o actividad.

v

Le asigna una colonia para que se
lleve a cabo el proyecto y/o

actividades.

Le da seguimiento al proyecto y/o |«

Colabora en el proyecto y/o
actividad asignada.

actividad.

Da por concluido el proyecto y/o
actividad.

Extiende una carta Constancia de
participacién a los voluntarios, en

(&

En caso de que existan

que cubrir en la

mmunldad invita al voluntario a
seguir participando.

caso de que la soliciten,

FIN DEL
PROCESO

C.P. Sonia E. Ma
Jefa de No

ividad

E Caprla1Soc|aI

Coordinador de Non'nalividad

Transparencia y Cuenta Pdblica
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[ 0570-SDSYH-DHYCP-MPPGA-02-PROCES0-02-V1 ]

INSCRIPCION DE ORGANIZACIONES Y/O INSTITUCIONES EDUCATIVAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL - Coordinador

1. Emite y difunde la convocatoria a través de redes sociales, en ferias universitarias, etc.

2. Recopila los datos de las organizaciones y/o instituciones educativas interesadas.

ORGANIZACION Y/O INSTITUCION EDUCATIVA - Coordinador

3. Contacta a la Coordinadora de Participaciéon Social para una entrevista.

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL - Coordinador

4. Lleva a cabo la entrevista con la organizacién y/o institucién educativa interesada en
participar en la Red de Voluntarios, se le explica el programa de Red de Voluntarios y sus
procesos.

ORGANIZACION Y/O INSTITUCION EDUCATIVA - Coordinador

5. El Coordinador de la Organizacién llena la “Ficha de Inscripcién”, anexo (0570-SDSYH-
DDHYCS-MPP-02-FORMATO-01-V) con letra legible, en el caso de organizaciones y/o
instituciones educativas que ya estuvieron trabajando en los periodos anteriores se les
pedira actualizar sus datos.

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL - Coordinador

6. Analiza las propuestas de los proyectos y/o actividades, los lugares en donde se pudiera
trabajar, las necesidades de la comunidad y la duracién del proyecto y/o actividad.

7. Le asigna una colonia para que se lleve a cabo el proyecto y/o actividades.

————— g ST S SR e Y
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ORGANIZACION Y/O INSTITUCION EDUCATIVA - Coordinador

8. Colabora en el proyecto y/o actividad asignada.

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL - Coordinador

9. Le da seguimiento al proyecto y/o actividad.

13. Da por concluido el proyecto y/o actividad, elaborando un informe al respecto por cada
proyecto y/o actividad realizada.

10. Extiende una carta constancia de participacion a la organizacion y/o instituciéon educativa,
en caso de que la soliciten.

11. En caso de que haya necesidades que cubrir en la comunidad, invita a la organizacién
y/o institucion educativa a seguir participando.

FIN DEL PROCESO.

C‘momlinador de No at!v ad
Transparencia y Cuenta Publica

o7
C.P. Sonia E. Martingz C
Jefa de Norm ad
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCION DE ORGANIZACIONES Y/O
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL ORGANIZACION Y/O INSTITUCION
Coordinador EDUCATIVA
Coordinador

3
o
PROCESO # Contacta a la Coordinadora de
Participacion Social para un
- entrevistal.
@ Emite y difunde la convocatoria a
través de redes sociales, en ferias
universitarias, etc. Llena la ficha de inscripcién con
® letra legible, en el caso
Organizaciones y/o Instituciones
Educativas que ya estuvieron
> trabajando en los periodos
R IRl e e e e anteriores ‘:u':.u mm actualizar
Organizaciones y/o institucionas =
educativas interesadas

€3

Lieva a cabo la entrevista con La
organizacion y/o institucion
educativa interesada en participar
en la Red de Voluntarios, se le
explica el programa de Red de
Voluntarios y sus procesos.

Analiza las propt de los
proyectos y/o activid los ==
lugares en donde se pudiera
trabajar, las necesidades de la
comunidad y la du ion del = Colabora en el proyecto y/o
proyecto y/o actividad. AT actividad asignada.

@ y

Le asigna una colonia para que se
lleve a cabo el proyecto y/o
actividades.

Le da seguimiento al proyecto y/o =
actividad.

] @

10 En caso de que haya
necesidades que cubrir en la
Da por concluido el proyecto y/o comunidad, invita a la
actividad. organizacion y/o institucién

educativa a seguir participando.

FIN DEL
PROCESO

( 11 }

Extiende una carta constancia de
participaciéon a la organizacién y/o
institucién educativa participante
en caso de que la soliciten.

C.P. Sonia E. Martin
Jefa de Normativ

Montemayor
rrollo Humano y Coordinador de Normativi
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| 0570-SDSYH-DHYCP-MPPGA-02-PROCES0-03-V1 ]

INSCRIPCION DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES QUE SOLICITEN VOLUNTARIOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA MUNICIPAL - Solicitante

1. La Dependencia Municipal que solicite un voluntario debera presentar el proyecto y/o
actividad a la Directora de Desarrollo Humano y Capital Social y a la Coordinadora de
Participacién Social.

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL — Coordinador

2. Recibe instrucciones de la Directora para que le envie un correo electrénico (e-mail)
de invitacién a los voluntarios a participar en el proyecto y/o actividad que presenté la
dependencia municipal.

3! Una vez que cuente con el o los voluntarios vy organizaciones y/o instituciones
educativas interesados en el proyecto y/o actividad que requiere la dependencia
municipal, le solicita una entrevista para que les presente el proyecto y/o actividad a
los interesados en participar.

VOLUNTARIO (OS)

4. Analizan la comunidad en donde se va a trabajar, asi como el horario y los dias y una
vez que acepte participar, se lo informa al Coordinador de Participaciéon Social.

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL - Coordinador

5. Solicita al Director o Coordinador de la Dependencia Municipal solicitante, llene la ficha
de solicitud de voluntarios.

VOLUNTARIO (OS)

6. Participa en el proyecto y/o actividad en la colonia acordada.
* Elabgrs ' - 2;5? > Revis6 °y
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COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL - Coordinador

p Le da seguimiento al proyecto y/o actividad en la que participan los voluntarios hasta
su conclusién, elaborando un informe al respecto por cada proyecto y/o actividad

desarrollada.

8. Le extiende una carta constancia de participacion a los voluntarios que la soliciten y lo

da por concluido.

9. En caso de que la Dependencia tenga la necesidad de realizar algun otro proyecto y/o
actividad que requiera de voluntarios, se sujetara a la disponibilidad de los mismos; en

cuyo caso la Dependencia debera realizar una nueva solicitud.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCION DE DEPENDENCIAS QUE

SOLICITEN VOLUNTARIOS

DEPENDENCIA MUNICIPAL
Solicitante

COORDINADOR DE PARTICIPACION

SOCIAL
Coordinador

VOLUNTARIO (OS)

INICIO DEL
PROCESO

La dependencia municipal que
solicite un voluntario debera
presantar el proyacto y/o actividad a
la Directora de Desarrollo Humano y
Capital Social y a la Coordinadora
de Participacién Social.

©

Recibe instrucciones de la Directora
para que le envie un correo
electrénico (e-mail) de invitacion a

®

los voluntarios a participar en el
proyecto y/o actividad que presentd
la dependencia municipal.

Una vez que cuenta con &l o los
voluntarios y organizaciones y/o
instituciones educativas interesados
en &l proyecto y/o actividad que
requiere la dependencia municipal,
le solicita una entrevista para que
les presente el proyecto y/o
actividad a los interesados en
participar,

Solicita al Director o Coordinador de

Analizan la comunidad en donde

acepte participar, se lo informa al

se va a trabajar, asi como el
horario y los dias; y una vez que

Coordinador de Participacion
Social

la Dependencia Municig =
solicitante, llene la ficha de solicitud
de voluntarios.

v

<)

* actividad en la colonia acordada.

Participa en el proyecto y/o

|

actividad

Le extiende una Carta constancia
de participacidn a los voluntarios
que la soliciten y lo da por
concluido.

En caso de que la Dependencia
tenga la necesidad de realizar
algun otro proyecto y/o actividad
que requiera de voluntarios, se
sujetara a la disponibilidad de los
misSmos; en cuyo caso la
Dependencia debera realizar una
nueva solicitud.

FIN DEL
PROCESO

Le da seguimiento al proyecto y/o =

.P. Sonia E. Marti
Jefa de Normatividad

ena

Capital Social

arrollo Humano y

Lic. Rahulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
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IX. ANEXOS
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
FICHA DE INSCRIPCION
RED DE VOLUNTARIOS

Fecha de Inscripcién

Nombre Completo

Celular Casa Oficina

= E-mail Facebook
Fecha de nacimiento Sexo Estado Civil
Direccién
Calle Numero Colonia
CcCP Municipio
Profesion Trabajo Actual

Actividad a Realizar
[] Apoyo Escolar
Clases de Ingles
Clases de Computaciéon

Extracurricular (Musica, Manualidades, Juegos de Mesa, Arte, etc.)

[] Oficios (Tejido, Cocina, Bisuteria, etc.)
O S
Disponibilidad de Horario

L T L T I L 1 = S [ MatutinoD VVespertino 7=

Recomendado por

Comentarios

Firma del Voluntario
San Pedro Garza Garcia, N.L.
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no Montemayor LickRahulfo Martinez Valdez
arrollo Humano y Coordinador de Normatividad,
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Capital Social Transparencia y Cuenta Publica
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San Pedro Garza Garcia, N.L.,

<<< NOMBRE >>>>

DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO HUMANO Y CAPITAL SOCIAL
Presente. -

Por medio del presente escrito autorizo al Municipio de San Pedro Garza
Garcia. N.L.. en adelante EL MUNICIPIO, la utilizaciébn de mi imagen en
promocionales y demas materiales de apoyo que considere pertinente para la
difusion y promocién del programa RED DE VOLUNTARIOS y que se distribuya
por cualquier medio ya sea impreso, electrénico o cualquier otro.

De igual manera, es mi deseo establecer que esta autorizacién es
voluntaria y gratuita, y que EL MUNICIPIO cuenta con mi autorizacién para la
utilizacion, reproduccién, transmisiéon, retransmisién de mi imagen en la promocion
que realice por cualquier medio, asi como la fijacién de la misma en proyecciones,
video, graficas, textos, filminas y todo el material suplementario de las
promociones, estableciendo que se utilizara Unica y exclusivamente para los fines
antes sefalados.

Por lo tanto, renuncic expresamente a ejercitar cualquier accion legal,
penal, civil, laboral, administrativa o de cualquier otra indole judicial en contra de
EL MUNICIPIO, asi como de todos sus funcionarios, empleados, trabajadores y
terceros, liberandolos de toda responsabilidad en relacién con el contenido del
presente escrito

Atentamente,

Nombre completo del ciudadano y firma

C.P. SoniaE. Martih\ﬁ%menas\---__uLJ e LR

Jefa de Normatividad
Caprtal Social

ahulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
RED DE VOLUNTARIOS

CONSTANCIA DE PARTICIPACION

San Pedro Garza Garcia, N.L , a de Jdelaoy. . -
ey A QUIEN CORRESPONDA:
Por medio de la presente hago constar que la ., participé
como Voluntaria en la colonia en el Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledén, con el curso de en el periodo de

. apoyando de esta forma a la Direccién de Desarrollo Humano Y

Capital Social.

Se desempefi® como una persona responsable y comprometida con sus tareas. Por lo que
extiendo la presente para los fines que a la interesada convenga.

Atentamente,
L SRR S =
<<<<<< Nombre >>>>>> <<<<<< Nombre >>>>>>
Director (a) de Desarrollo Humano y Coordinador (a) de Participacién Social
Capital Social

Lic. Rahulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

CapltalSocial
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Y CAPITAL SOCIAL

LISTA DE ASISTENCIA RED DE VOLUNTARIOS

jcuase: A
]M:
|numero Df voLuNTARIOS: OBSERVACIONES
|oreccion
No. NOMBRE COMPLETO CALLE |nUMERD COLONIA TELEFONO

C.P. Sonia E. Marti
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Li¢ Ranllfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
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El R. Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia ' B Y
atrygvésdelaSemtaﬂadeDesandb MA %S
Social y Humano H 0

RECONOCIMIENTO

Por su valiosa contribucién en la transformacién de familias
y comunidades sampetrinas

LIC. MERCEDES ZORRILLA ALCALA SRA. ALEJANDRA HINOJOSA DE GUTIERREZ
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO PRESIDENTA DEL CONSEIO DE MADRINAS

W SEanpearo. gob. mx

(Nota: Los logos que seran utilizados en este formato se adecuaran a la
imagen institucional que determine la administracién en curso)
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Y CAPITAL SOCIAL

===

AVISO DE PRIVACIDAD

Bases de Datos Personales: RED DE VOLUNTARIOS

Con fundamento en el articulo 47 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado
de Nuevo Ledn hacemos de su conocimiento que el municipio de San Pedro Garza Garcia con
domicilio en Juarez y Libertad s/n Centro de San Pedro Garza Garcia, N.L. C.P 66620. es
responsabie del tratamiento que se les dé a sus datos personales Yy que incorporara sus datos
personales a un sistema de datos personales del Sujeto Obligado en mencién.

Su informacién personal sera utilizada para las siguientes finalidades:
Datos de Nivel Basico

Tener un registro de las personas que estan colaborando, actividad que realizan, lugar en donde
se lleva a cabo, y tiempo que llevan como voluntarios

Para las finalidades antes mencionadas, requerimos obtener los siguientes datos personales:
Nombre, Domicilio, NUmero de Teléfono Particular, NUmero de teléfono celular, Direccién de
Correo Electronico. Profesion, Fecha de Nacimiento. (En algunos casos las personas no
proporcionan los datos solicitados)

Usted tiene derecho de Acceder a sus datos personales que poseemos y a los detalles del
tratamiento de los mismos, asi como a Rectificarlos en caso de ser inexactos o incompletos:
Cancelarios cuando considere que no se requieren para alguna de las finalidades sefialadas en el
presente aviso de privacidad, estén siendo utilizados para finalidades no consentidas o haya
finalizado la relacidn contractual o servicio, o bien, Oponerse al tratamiento de los mismos para
fines especificos. Para ello, es necesarioc que envie |la solicitud en los términos que marca la Ley
en su Articulo 66 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leén
a =<<<<<< Nombre >>>>>>>> el cual es el Responsable de |la Base de Datos Personales en
mencioén, con domicilio oficial ubicado en, <<<<<< Domicilio con cédigo postal >>>>>>> o bien,
se comunique al teléfono oficial <<<<< Numero telefénico >>>>>> o correo electrénico oficial
<<<<< direccion electrénica >>>>>>> el cual solicitamos confirme via telefénica para garantizar

sSu correcta recepcion. En, a fin de que dejemos de hacer uso de los mismos todo momento usted
puede revocar el consentimiento que nos ha otorgado para el tratamiento de sus datos personales.

Fecha de ultima actualizacion:

(Los datos que deberan aparecer en el Aviso de Privacidad, seran los
correspondientes a la persona responsable de resguardar la Base de Datos)

e .

. ¥ie. Ranulfo Martinez Valdez
a deDesarrollo Humano y Coordinador de Normatividad,
Capital Social Transparencia y Cuenta Publica

W s

_ACoordinadora de Participaci Jefa de Normativiglad

C. Blanca E. Manfilez G}zha C.P. Sonia E. Martinez C ;Z!ena
Secial




	PORTADA
	00000001

	2DA PARTE RED.pdf

