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. INTRODUCCION

El Gobierno Municipal se ha caracterizado por brindar a sus ciudadanos y en
especial a los de escasos recursos, situacion vulnerable, adultos mayores y
personas con discapacidad; programas y/o actividades que los ayuden a fortalecer
la economia familiar y elevar su calidad de vida.

Como parte de este tipo de programas contamos con el Programa de Capacitacion
Laboral para Personas con Discapacidad, el cual comprende la evaluacion,
orientaciéon especifica y formaciéon laboral; con la finalidad de preparar a las
personas discapacitadas para su insercion a la vida laboral y social.

La incorporacién laboral de personas con discapacidad; promueve una nueva
cultura laboral, que vincula a este sector vulnerable con las empresas, para que
dichas personas cuenten con un trabajo digno y estable.

Para llevar a cabo la operaciéon de este Programa de Capacitacién Laboral para
Personas con Discapacidad, el Municipio de San Pedro Garza Garcia les facilita las
instalaciones; pero una vez que inicie operaciones, se pretende que sea
autosuficiente.

. OBJETIVOS DEL MANUAL
OBJETIVO GENERAL

Establecer las Politicas y Procedimientos bajo los cuales se llevaran a cabo las
actividades necesarias para la correcta operacion del Programa de Capacitacion
Laboral para Personas con Discapacidad, asi como definir las funciones del
personal involucrado en la ejecucion de las mismas, con el propésito de establecer
mecanismos de control que aseguren su 6ptimo funcionamiento.

Para lograr lo anterior, es necesaria la elaboraciéon del presente documento, que
representa una valiosa herramienta para todas aquellas personas que intervienen
en los procesos y operacion, haciendo mas eficiente su funcionamiento y logrando
una mayor transparencia de los recursos destinados a este programa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Determinar los lineamientos que se deberan seguir para la operacion del
programa, en el proceso de elaboracién de los productos, las medidas de
seguridad e higiene en la manipulacion de alimentos y venta de los

productos
éz@{ Revisé Aprob
/74%44« M [ adirrt e ——
“CP. Sonia Edna M Car g6ra Maria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael Mén amirez
Jefe de la Unidad de ontralorla Directora del Desarrollo Integral Director de ividad,

Social de la Familia Transparencia y Cuénta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

PROGRAMA DE CAPACITACION LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Clave de Manual: Emision: Fecha Ultima Version: | No. Paginas
0040-DIF-MPP-02-V1 05 de julio de 2011 6 de 75

o Senalar las responsabilidades que tiene cada uno de los actores durante los
procesos, estableciendo las condicionantes que se deberan cumplir para
asegurar la transparencia, calidad, eficiencia, en su operacion.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

@ Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo
Leén. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Nuevo Leén, en las fracciones aplicables del articulo 50.

Ley de las Personas con Discapacidad del Estado de Nuevo Leo6n
Reglamento para las Personas con Discapacidad en el Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

. Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro
Garza Garcia, N.L.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, N.L.

o Caodigo de Conducta del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informaciéon contenida en el presente
Manual, son aplicables a los servidores publicos municipales involucrados en el
desarrollo de las actividades aqui descritas, en la medida que su interaccién en los
procesos los indique.

Estas politicas y procedimientos seran de aplicacion para el Programa de
Capacitacion Laboral para Personas con Discapacidad del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, operado por la Direcciéon del Desarrollo Integral de la Familia
(DIF), de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano, responsable del mismo.
Unicamente el C. Presidente Municipal y los titulares de la Secretaria de Desarrollo
Social y Humano y de la Direccion General de DIF, podran autorizar las
excepciones a estas politicas.

VI. DEFINICIONES

e Autosuficiente:
Que se basta a si mismo.

e CURP: -
Clave Unica de Registro de Poblacion.
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e DIF:

e Discapacidad:

Desarrollo Integral de la Familia.

Es cualquier restriccion o impedimento de la
capacidad de realizar una actividad en la forma o
dentro del margen que se considera normal para el
ser humano. La discapacidad se caracteriza por
excesos o insuficiencias en el desempefio de una
actividad rutinaria normal, los cuales pueden ser
temporales o permanentes, reversibles o surgir como
consecuencia directa de la deficiencia o como una
respuesta del propio individuo, sobre todo Ila
psicolégica, a deficiencias fisicas, sensoriales o de
otro tipo.

e Discapacidad intelectual:

e Incentivos:

e SIMUN:

@)@m
/ﬁé P2

C.P. Sonia Edna
Jefe de la Unidad d Contra|or|a
Social

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica

Se caracteriza por una disminucién de las funciones
mentales superiores (inteligencia, lenguaje,
aprendizaje, entre otros), asi como de las funciones
motoras. Esta discapacidad abarca toda una serie de
enfermedades y trastornos, dentro de los cuales se
encuentra el retraso mental, el Sindrome Down vy la
paralisis cerebral.

Dificultades en los procesos mentales y para el
desarrollo de habilidades, destrezas, habitos vy
actitudes adaptativas esperadas para su edad y en su
entorno.

Estimulo que se ofrece a una persona con el fin de
elevar la produccion y mejorar los rendimientos.

Sus siglas significan “Sistema Integral del
Municipio”. Este es una aplicacion disefiada para
el Control Presupuestal de Adquisiciones del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L. y
proporciona a las diferentes dependencias una
herramienta de software que permite: Automatizar la
captura y emision de requisiciones, o¢rdenes de
compra y de pago; Contar con una herramienta
automatizada para la recepcion de articulos (surtido);
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Establecer un control presupuestal estricto (gasto
corriente); Contar con informacién  debidamente
estructurada y oportuna; Generar informacién
confiable para la toma de decisiones.

e Situacion vulnerable:

Condicién de las familias en enfrentar situaciones de
marginacion, riesgo o discriminacién, que les dificulte
alcanzar mejores niveles de vida y, por lo tanto,
requieren de la atencién e inversion del Gobierno
Municipal para lograr su bienestar.

VII. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

POLITICAS GENERALES

1. Todos los integrantes de este Programa de Capacitacién Laboral deberan ser
personas con discapacidad intelectual y ser residentes del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

2. La familia de cada integrante debera llenar solicitud de ingreso y anexar a la
misma la siguiente documentacién del participante:
e Copia de Acta de Nacimiento
Copia de CURP
Copia de Credencial de Elector
Copia de comprobante de domicilio
Constancia médica de su discapacidad
Reporte clinico
Certificado o Diplomas de estudios
4 fotografias tamario infantil

3. La Coordinadora de Talleres Productivos sera la responsable de custodiar
debidamente el expediente de cada una de las personas que se hayan
registrado, considerando los requisitos descritos en el punto No. 2.

4. Una vez autorizada la solicitud de ingreso, el Maestro Guia del Programa de
Capacitacion Laboral para Personas con Discapacidad debera elaborar un
“Convenio del Programa de Capacitacion Laboral”, con el fin de formalizar
dicha solicitud, el cual permitira establecer claramente los derechos vy
obligaciones de los integrantes, de su familia y el servicio prestado por el
Programa de Capacitacion Laboral para Personas con Discapacidad.
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5. Cumplir con los Lineamientos Internos para Integrantes del Programa de
Capacitacion Laboral para Personas con Discapacidad establecidos por la
Coordinacion de Talleres Productivos, contenidos en el Convenio del
Programa de Capacitacién Laboral

6. Los instructores deberan cumplir con los lineamientos establecidos para el
personal del Programa de Capacitacion Laboral para Personas con
Discapacidad, debiendo firmar de conformidad el formato correspondiente.

7. Los padres de familia o tutores de los integrantes, deberan firmar los
lineamientos que establece el Programa de Capacitacion Laboral,
comprometiéndose a cumplirlos, los cuales formar parte del Convenio del
Programa de Capacitacién Laboral

8. Para la asignacion de actividades se debera contar con un diagnéstico y
valoracién, elaborado por el Maestro Guia, con el fin de detectar las
habilidades e intereses de cada integrante.

9. Se debera contar con un programa de capacitacién enfocado a la adquisicién
de conocimientos, habilidades y destrezas laborales.

10. Como parte de la estructura general del programa se debera incluir la
busqueda por parte del Maestro Guia de oportunidades laborales en empresas
regulares y acompafnamiento del integrante en el proceso de inclusion.

11. El desarrollo humano debera ser un aspecto relevante, por lo que la
Coordinaciéon de Talleres Productivos procurara proporcionarles actividades
que fomenten la vida independiente y la autogestion; tales como: talleres,
cursos de derechos humanos, interaccion con personas con discapacidades
de otras organizaciones, visitas a maquiladoras, etc..

12. Las instalaciones deberan contar con las medidas de seguridad e higiene
necesarias para garantizar la integridad fisica de los integrantes; como son:
sefializacion para identificar la ruta de evacuacion, teléfonos de emergencia,
extintores, etc.

13. Se debera procurar implementar guias visuales dentro y fuera de las
instalaciones, como un apoyo fundamental que permita a los integrantes
interpretar facilmente indicaciones importantes.

14. Considerando como base los lineamientos y el organigrama para desarrollar

las actividades del programa, el flujo de informacién hacia el interior y exterior,
debera seguir los canales adecuados.
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15. El Maestro Guia debera tomar la asistencia diaria a los integrantes del
programa, para que con base en su registro se les entreguen semanalmente
los incentivos.

16. Por tratarse de un programa social, se debera utilizar un Fondo Revolvente
para su operacion, destinado a la adquisicion de las materias primas
necesarias, gastos relacionados con la operacion del programa y la entrega de
incentivos a los integrantes.

17. Para el inicio de operacién de este Programa de Capacitacién Laboral para
personas con Discapacidad se contempla la creacién de un taller donde se
elaboran diversos productos de reposteria, el cual contara con la asignacion
por parte del Municipio de San Pedro Garza Garcia, de un Fondo Revolvente
por $30,000.00 (Treinta mil pesos M.N. 00/100), mismo que se actualizara
anualmente.

18. El Fondo Revolvente debera ser solicitado por los Titulares de la Secretaria de
Desarrollo Social y Humano y/o la Direcciéon General de DIF y autorizado por
el C. Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal.

19. El Responsable y custodio del Fondo Revolvente debera acudir ante la
Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal para
una vez que haya sido autorizada y notificada su asignacion; se proceda a la
emision del cheque correspondiente.

20. Los comprobantes autorizados para la reposicion del Fondo Revolvente, seran
unicamente los relacionados con la operacion del taller y la lista de incentivos
que seran entregados a los integrantes del Programa de Capacitacion Laboral.

21. Todos los comprobantes que se presenten para reposicién, deberan estar a
nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L., registrar la cédula
MSP 821214 3G3 y el domicilio fiscal que es Juarez y Libertad S/N, Centro de
San Pedro Garza Garcia, N.L. y cumplir con los requisitos que establece el
Articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

22. Toda aquella facturacién enviada a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal para la reposicion del Fondo Revolvente, debera cumplir lo sefialado
en el Manual de Politicas y Procesos Generales Administrativos, y en lo
referente a la lista de incentivos y las notas de venta que sirven como control
interno de la retribucién otorgada a las personas discapacitadas por la
elaboracién de los productos, deberan ser consideradas como comprobantes
autorizados para tal efecto.
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23. Es importante considerar que para no entorpecer la operacién del programa, la
Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal,
debera expedir el cheque de la reposicién, con caracter de urgente; es decir, al
tercer dia habil a su fecha de recepcion.

24. Para dar la mayor transparencia al proceso de venta de productos, se requiere
de la asignacién de Recibos Provisionales por parte de la Direcciéon de
Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, como
comprobantes de venta de los productos, los cuales deberan contener la
descripcion del producto, cantidad, precio unitario y total de la venta.

25. Cuando no se cuente con producto para surtir un pedido de cliente externo, el
encargado debera elaborar “Nota de Venta” y ademas; debera solicitarle un
anticipo al cliente, y entregarle su Recibo Provisional correspondiente,
indicando en el concepto que se trata de un anticipo donde se detallen la
descripcion del pedido, cantidad e importe total del pedido y hacer referencia al
Folio de la “Nota de Venta”.

26. El Maestro Guia debera entregar semanalmente a la Coordinadora de Talleres
Productivos, el total de recibos provisionales y el monto correspondiente a las
ventas. Asimismo debera indicarle aquellos recibos provisionales que los
clientes requieran de la expedicién del recibo oficial para comprobante fiscal.

27. La Coordinadora de Talleres Productivos debera cotejar el importe entregado
por el Encargado del Programa de Capacitacién, contra los recibos
provisionales y debera asegurarse de que sea depositado en la Direccién de
Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, en una cuenta
creada especialmente para tal fin.

28. La Coordinadora de Talleres Productivos debera especificar a la Direccion de
Ingresos, aquellos recibos provisionales por los cuales solicita la expedicion
del Recibo Oficial correspondiente; para los clientes que requieren
comprobante para efectos fiscales; en todos los demas casos, el Recibo Oficial
sera expedido a nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

29. Cuando se trate de una solicitud de productos para alguna Dependencia
Municipal, la requisicion electrénica para la compra de los materiales debera
dirigirse a la Direccion de Adquisiciones, constatando que la Dependencia en
cuestion cuente con presupuesto en el gasto corriente, y ésta debera ser
recibida a través del “SIMUN".

30. En apoyo a los programas sociales, la Direccion de Adquisiciones debera
procurar dar preferencia a los productos de reposteria elaborados por el
Programa de Capacitacion Laboral para Personas Discapacitadas, que opera
la Coordinacion de Talleres Productivos.
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31. La Direccién de Adquisiciones debera cotizar el material requerido en las
solicitudes o requisiciones del producto, que se reciban de las diferentes

Dependencias del Municipio.

32. Una vez entregado el producto, el cliente (Dependencia Municipal) debera
firmar de conformidad la “Nota de Venta” anotando fecha, nombre y firma.

"C.P. Sonia Edna Martiqez. Mfesora’ Jazi riela Dib y Mercado Ramirez
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40-DIF-MPP-02-PRC

INSCRIPCION
DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

1. Recibe peticion de familia que desea inscribir a persona con discapacidad
intelectual.

“Todos los integrantes deberan tener discapacidad intelectual y ser
residentes del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén”.

2. Entrega formato “Solicitud de Ingreso” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-01-V1) al
Padre de Familia o Tutor de la persona discapacitada y le indica los
documentos que debera anexar a la solicitud.

“La familia de cada integrante debera Illenar solicitud de inscripciéon y/o

registro y anexar a la misma la siguiente documentacién del participante:
e Copia de Acta de Nacimiento

Copia de CURP

Copia de Credencial de Elector

Copia de comprobante de domicilio

Constancia médica de su discapacidad

Reporte clinico

Certificado o Diplomas de estudios

4 fotografias tamano infantil”.

PADRE DE FAMILIA O TUTOR

3. Entrega “Solicitud de Ingreso” y anexa documentos requeridos.

COORDINACION DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

4. Recibe, analiza y aprueba la “Solicitud de Ingreso” (0040-DIF-MPP-02-
FORMATO-01-V1) al Programa de Capacitacion Laboral para Personas con
Discapacidad.

5. Genera expediente con la “Solicitud de Ingreso” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-
01-V1) y la documentacién entregada por el Padre de Familia o Tutor.
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6. Elabora dos originales del “Convenio del Programa de Capacitacién Laboral”,

(0040-DIF-MPP-02-FORMATO-02-V1) aprobado por la Coordinaciéon de Talleres
Productivos.
“Una vez autorizada la solicitud de ingreso, el Maestro Guia del Taller
Productivo para Personas con Discapacidad debera citar a firmar
“Convenio del Programa de Capacitacion Laboral”, con el fin de
formalizar dicha solicitud, el cual permitira establecer claramente los
derechos y obligaciones de los integrantes, de su familia y el servicio
prestado por el Taller Productivo para Personas con Discapacidad”.

7. Antes de ser firmado da lectura al Padre de Familia o Tutor y a los testigos y lo
entrega para su firma correspondiente.

PADRE DE FAMILIA O TUTOR

8. Firma en presencia de los testigos el “Convenio del Programa de Capacitacion
Laboral” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-01-V1) en dos originales y se queda con
uno de ellos.

COORDINACION DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

9. Integra el “Convenio del Programa de Capacitacién Laboral” (0040-DIF-MPP-02-
FORMATO-01-V1) al expediente que se lleva de cada uno de los integrantes del
taller.

“La Coordinadora de Talleres Productivos sera la responsable de
custodiar debidamente el expediente de cada una de las personas que se
hallan registrado”.

FIN DEL PROCESO.
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| 0040-DIF-MPP-02-PROCES0-02-V1 |

ELABORACION Y VENTA DE PRODUCTOS
DESCRIPCION DEL PROCESO
CLIENTE INTERNO (Dependencia Municipal

1. Elabora “Requisicién” a través del SIMUN y la envia a la Direccion de
Adquisiciones.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Coordinador de Compras Generales

2. Recibe “Requisicion” a través del SIMUN, con la cantidad y descripciéon del
producto solicitado.
“Cuando se trate de una solicitud de productos para alguna Dependencia
Municipal, la requisicion electrénica para la compra de los materiales
debera dirigirse a la Direccion de Adquisiciones, constatando que la
Dependencia en cuestion cuente con presupuesto en el gasto corriente, y
ésta debera ser recibida a través del “SIMUN”.

3. Busca el proveedor para el material y genera “Orden de Compra / Servicio”.
“En apoyo a los programas sociales, la Direccion de Adquisiciones
debera procurar dar preferencia a los productos de reposteria elaborados
por el Programa de Capacitacion Laboral para Personas Discapacitadas,
que opera la Coordinacion de Talleres Productivos”.

4. Envia a la Coordinadora de Talleres Productivos la “Orden de Compra /
Servicio” con la cantidad y descripcion del producto requerido, solicitdndole la
cotizacion correspondiente.

COORDINACION DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

5. Recibe “Orden de Compra / Servicio” de la Direccion de Adquisiciones.

6. Envia la cotizacién de los productos requeridos en la “Orden de Compra /
Servicio” a la Direccion de Adquisiciones.

7. Informa al Maestro Guia del Programa de Capacitaciéon Laboral para Personas
Discapacitadas, la recepcion del pedido.

8. Da instrucciones al Maestro Guia para que realice las compras de insumos
necesarios para la elaboracién del pedido.
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“Por tratarse de un programa social, se debera utilizar un Fondo
Revolvente para su operacion, destinado a la adquisicion de las materias
primas necesarias, gastos relacionados con la operacion del programa y
la entrega de incentivos a los integrantes”

9. Resguarda los comprobantes para la reposicion del fondo revolvente, ante la
Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

PROGRAMA DE CAPACITACION — Maestro Guia

10. Realiza las compras de insumos necesarios y los entrega a los instructores.

11. Entrega las facturas correspondientes a las compras al Coordinador de
Talleres Productivos.

PROGRAMA DE CAPACITACION - Instructores

12. Reciben los insumos y supervisan la elaboracién de los productos a cargo de
los jévenes participantes en el programa.

13. Una vez que los integrantes del programa terminaron la elaboracion del
pedido, lo entrega al Maestro Guia

PROGRAMA DE CAPACITACION — Maestro Guia

14. Recibe el pedido solicitado y lo entrega a la Coordinacién de Talleres
Productivos.

COORDINACION DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

15. Recibe el pedido, elabora “Nota de Venta” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-11-V1)
(original y 2 copias) a nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.
con domicilio, R.F.C., clave, cantidad, concepto, precio e importe del pedido

solicitado.

. Presenta al cliente interno (Dependencia Municipal) la “Nota de Venta” (0040-
DIF-MPP-02-FORMATO-11-V1), la cual debera firmar y sellar de recibido.

“ C.P. Sonia Edna MartineZ Cardemmas—__Profesora Magiz ez'Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria DireClora del Desarrollo Integral Director de Normatividad,
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CLIENTE INTERNO (Dependencia Municipal,

17. Recibe, firma y sella la “Nota de Venta” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-11-V1) la
persona autorizada para recibir mercancias en dicha Dependencia Municipal y
la entrega a la Coordinadora de Talleres Productivos.

COORDINACION DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

18. Entrega la “Nota de Venta” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-11-V1) firmada vy
sellada por el cliente interno (Dependencia Municipal) a la Direcciéon de
Adquisiciones.

19. En caso de que el cliente interno decida pagar el pedido a través de su Fondo
Fijo, recibe pago en efectivo.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Coordinador de Compras Generales

20. Recibe de la Coordinadora de Talleres Productivos la “Nota de Venta” (0040-
DIF-MPP-02-FORMATO-11-V1) debidamente firmada y sellada por la
Dependencia Municipal.

21. Realiza el proceso de pago ante la Direccién de Egresos.

COORDINACION DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

22. Recibe cheque de la Direccion de Egresos, correspondiente al tramite de la
“Requisicion” efectuado por la Direccién de Adquisiciones, se deposita ante la
Direccién de Ingresos, junto con el efectivo recibido de los pagos efectuados a
través de los fondos fijos de las dependencias.

23. Integra los comprobantes para la reposicion del Fondo Revolvente (facturas,
notas de venta y formato de asistencia y entrega de incentivos) ante la
Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

24. Envia a la Direccion de Egresos, los comprobantes para su reposicion, las
“Notas de Venta” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-11-V1) y la “Formato de
Asistencia y Entrega de Incentivos” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-10-V1) para la
Reposicién del Fondo Revolvente.

“Todo comprobante enviado a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal para la reposicion del Fondo Revolvente, debera cumplir con lo
sefalado en el Manual de Politicas y Procesos Generales
Administrativos, y en lo referente a la Lista de Incentivos y las Notas de
Venta que sirven como control interno de incentivos otorgados a Igs
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integrantes del Programa de Capacitacion Laboral, éstos podran ser
considerados como comprobantes autorizados para tal efecto”.

FIN DE LA ACTIVIDAD
INICIO DE LA ACTIVIDAD

EL CLIENTE ES EXTERNO

25. Cliente Externo acude ya sea a las oficinas de la Coordinacién de Talleres
Productivos 6 directamente al taller del Programa de Capacitacion para
solicitar pedido de los productos que ahi se elaboran.

COORDINACION DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora
26. Recibe pedido del Cliente Externo.
27. Canaliza al cliente al lugar donde se encuentra el taller del Programa de

Capacitacion Laboral para Personas Discapacitadas para que le surtan el
pedido.

PROGRAMA DE CAPACITACION — Maestro Guia

28. Atiende al cliente, ya sea que lo envie la Coordinadora de Talleres Productivos
o acuda directamente al lugar.

SE CUENTA CON PRODUCTO SUFICIENTE PARA SURTIR EL PEDIDO

29. Verifica si hay en existencia el producto solicitado, en caso de contar con
producto suficiente, lo surte inmediatamente.

30. Pasa a la actividad numero 41.

NO SE CUENTA CON SUFICIENTE PRODUCTO PARA SURTIR EL PEDIDO

PROGRAMA DE CAPACITACION —Maestro Guia

31. Elabora “Nota de Venta” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-11-V1) y solicita al cliente
un anticipo de acuerdo al monto para asegurar el pedido.
“Cuando no se cuente con producto para surtir un pedido de cliente
externo, el encargado debera elaborar “Nota de Venta” y ademas; debera

Aéf?%«f A% /'
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solicitarle un anticipo al cliente, indicando en el concepto que se trata de
un anticipo donde se detallen la descripcion del pedido, cantidad e
importe total del pedido y hacer referencia al Folio de la “Nota de Venta”.

32. Elabora recibo provisional por el anticipo y lo entrega al cliente.
“Para dar la mayor transparencia al proceso de venta de productos, se
requiere de la asignacion de Recibos Provisionales por parte de la
Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal;
como comprobantes de venta de los productos, los cuales deberan
contener la descripcion del producto, cantidad, precio unitario y total de
la venta”.

33. En caso de ser necesario, solicita a la Coordinadora de Talleres Productivos
recursos para la compra del material necesario para surtir el pedido.

34. Compra el material necesario.
“Por tratarse de un programa social, se debera utilizar un Fondo
Revolvente para su operacion, destinado a la adquisicion de las materias
primas necesarias, gastos relacionados con la operacion del taller y la
entrega de incentivos a los integrantes”.

35. Resguarda los comprobantes para la reposicién del fondo revolvente que
realizara la Coordinadora de Talleres Productivos.

36. Entrega el material al Instructor.

INSTRUCTOR

37. Recibe material y procede a disponer lo necesario para que las personas
discapacitadas realicen el proceso de elaboracién del producto solicitado.

38. Una vez que los integrantes del programa terminaron la elaboracion del
pedido, lo entrega al Maestro Guia
PROGRAMA DE CAPACITACION — Maestro Guia

39. Verifica el pedido e informa al cliente que su pedido ya esta listo para su
entrega.

40. Una vez que acude el cliente a recoger su pedido, le solicita cubra el importe
pendiente de liquidar.
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41. Elabora recibo provisional donde se indica la cantidad que se liquida y el
concepto correspondiente.
“Para dar la mayor transparencia al proceso de venta de productos, se
requiere de la asignacion de Recibos Provisionales por parte de la
Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal;
como comprobantes de venta de los productos, los cuales deberan
contener la descripcion del producto, cantidad, precio unitario y total de
la venta”.

42. Si el cliente solicita comprobante para efectos fiscales, le entrega el recibo

provisional y le solicita su cédula fiscal que la Coordinadora de Talleres
Productivos realice el tramite ante la Direccion de Ingresos.
“La Coordinadora de Talleres Productivos debera especificar a la
Direccion de Ingresos, aquellos recibos provisionales por los cuales
solicita la expedicion del Recibo Oficial correspondiente; para los
clientes que requieren comprobante para efectos fiscales”.

43. Solicita ademas al cliente su numero telefénico para informarle el dia que
puede pasar por el Recibo Oficial expedido por la Direccién de Ingresos.

44. Entrega el pedido al cliente y se firma de conformidad.

45. Integra semanalmente los comprobantes de las compras de insumos, recibos
provisionales con el importe de las ventas correspondiente, notas de venta y el
registro de asistencia de los integrantes del Programa de Capacitaciéon Laboral
para Personas con Discapacidad y los entrega a la Coordinadora de Talleres
Productivos.

El Maestro Guia del Programa de Capacitacion debera tomar la asistencia
diaria a los integrantes del programa, para que con base en su registro se
les entreguen semanalmente los incentivos”.

COORDINACION DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

46. Recibe semanalmente los comprobantes de las compras de insumos, recibos
provisionales con el importe de las ventas, notas de venta y el registro de
asistencia de los integrantes.

47. Con base en el registro de asistencia prepara “Formato de Asistencia y
Entrega de Incentivos” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-10-V1) los dias viernes de
cada semana y los envia a los integrantes del taller que participaron en la
elaboraciéon de los productos.

N ‘ZJD - % .

Revisé

C.P. Rafael|M

C.P. Sonia Edna Makinez £ardenas——Profeso Gat i y Mercado ez Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Di Integral ividad,
Social de la Familia Transparencia y Clienta Publica




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

PROGRAMA DE CAPACITACION LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Clave de Manual: Emision: Fecha Ultima Versién: | No. Paginas
0040-DIF-MPP-02-V1 05 de julio de 2011 23 de 75

48. Prepara la concentracion de los recibos provisionales con el importe

correspondiente y se asegura de realizar el depoésito en la Direccion de
Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.
“La Coordinadora de Talleres Productivos debera especificar a la
Direcciéon de Ingresos, aquellos recibos provisionales por los cuales
solicita la expedicion del Recibo Oficial correspondiente; para los
clientes que requieren comprobante para efectos fiscales”.

“La Coordinadora de Talleres Productivos debera cotejar el importe
entregado por el Maestro Guia del Programa de Capacitacién, contra los
recibos provisionales y debera asegurarse de que sea depositado en la
Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal,
en una cuenta creada especialmente para tal fin”.

49. Integra los comprobantes para la reposicion del fondo revolvente ante la
Direccién de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

50. Envia a la Direccién de Egresos, los comprobantes para su reposicion, las

“Notas de Venta” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-11-V1) y el “Formato de
Asistencia y Entrega de Incentivos” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-10-V1) para la
Reposicion del Fondo Revolvente.
“Todo comprobante enviado a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal para la reposicion del Fondo Revolvente, debera cumplir con lo
senalado en el Manual de Politicas y Procesos Generales
Administrativos, y en lo referente a la Lista de Incentivos y las Notas de
Compra que sirven como control interno de incentivos otorgados a los
integrantes del Programa de Capacitacion Laboral, éstos podran ser
considerados como comprobantes autorizados para tal efecto”.

51. Turna semanalmente al Maestro Guia del Programa de Capacitacion el
‘Formato de Asistencia y Entrega de Incentivos” (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-
10-V1) con el sobre correspondiente a cada integrante y solicita firma de
recibido de cada integrante

PROGRAMA DE CAPACITACION - Maestro Guia
52. Recibe semanalmente “Formato de Asistencia y Entrega de Incentivos” (0040-

DIF-MPP-02-FORMATO-10-V1) y sobres con el incentivo correspondiente a cada
integrante.

53. Entrega el viernes de cada semana al Integrante el incentivo correspondiente y
se asegura que firme de recibido la “Lista de Incentivos”.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION Y VENTA DE PRODUCTOS.-
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Venta" la persona autorizada para
recibir mercancias en dicha
Dependencia Municipal y la entrega
a la Coordinadora de Talleres
Productivos.

SIMUN, con la cantidad y
descripciéon del producto solicitado.

®

Busca el proveedor para el material
y genera “Orden de Compra”

® !

Envia a la Coordinadora de Talleres
Productivos la “Orden de Compra”

®

Recibe “Orden de Compra” de la

con la cantidad y descripcion del
producto requerido, solicitandole la
cotizacién correspondiente.

& Y

Recibe de la Coordinadora de
Talleres Productivos la “Nota de
Venta” debidamente firmada y
sellada por la Dependencia
Municipal.

(=)

Realiza el proceso de pago ante la
Direccién de Egresos.

Direccion de Adquisiciones .

®

Envia la cotizacion de los
productos requeridos en la
“Orden de Compra” a la Direccién
de Adquisiciones.

D)

Informa al Maestro Guia del
Programa de Capacitacion
Laboral para Personas
Discapacitadas, de la recepcion
del pedido.

l

Da instrucciones al Maestro
Guia para que realice las
compras de insumos necesarios
para la elaboracién del pedido.

®

Resguarda los comprobantes
para la reposiciéon del fondo
revolvente, ante la Direccidon de
Egresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal.

E
A
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“C.P. Sonia Edna Martinez/Cardenas —Profesor. 3 C.P. Rafael Mgn amirez
traloria del Desarrollo Integral Director de ividad,

Jefe de la Unidad de Con
Social
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Transparencia y Cuenta\Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION Y VENTA DE PRODUCTOS .-
CLIENTE INTERNO (Dependencia Municipal)

COORDINACION DE TALLERES
PROGRAMA DE CAPACITACION PROGRAMA DE CAPACITACION PRODUCTIVOS

Maestro Guia Instructores Coordinadora

@ R el pedido, “Nota de

Venta”(original y 2 copias) a nombre del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

con domicilio, R.F.C., clave, cantidad,
concepto, precio e importe del pedido
solicitado.
Realiza las compras de insumos
necesarios y los entrega a los l
instructores.

Municipal) la “Nota de Venta”, la cual

@ Presenta al cliente interno (Dependencia
debera firmar y sellar de recibido.

D,

ntrega fact Reciben los insumos y supervisan la
Eofretpolral;ients:r:slas compras al | elaboracion de los productos a cargo de
Coordinador de Talleres los jévenes participantes en el

Productivos. programa. iBi

Una vez que los integrantes del
programa terminaron la elaboracion
del pedido, lo entrega al Maestro Guia

Entrega la “Nota de Venta” firmada y
Recibe el pedido solici by lo sellada por el cliente interno

entrega a la Coordinacion de (Dependencia Municipal) a la Direccion de
Talleres Productivos. Adquisiciones.

En caso de que el cliente interno decida
pagar el pedido a través de su Fondo Fijo,
recibe pago en efectivo.

A

C.P. Sonia Edna arle C.P. Rafael Mgngez Ramirez
Jefe de la Unidad de/Contraloria Directora del Desarrollo Integral Director de atividad,
Social de la Familia Transparencia y Cuénta\Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
ELABORACION Y VENTA DE PRODUCTOS.-

CLIENTE INTERNO (Dependencia Municipal)

COORDINACION DE TALLERES PRODUCTIVOS
Coordinadora

..

Recibe cheque de la Direccion de Egresos,
correspondiente al tramite de la
“Requisicion” efectuado por la Direccion de
Adquisiciones, se deposita ante la
Direccion de Ingresos, junto con el efectivo
recibido de los pagos efectuados a través
de los fondos fijos de las dependencias.

)

Integra los comprobantes para la
reposicion del Fondo Revolvente
(facturas, notas de venta y lista de
incentivos) ante la Direccion de Egresos
de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal.

© I

Envia a la Direccién de Egresos, los
comprobantes para su reposicion, las
“Notas de Venta” y la “Lista de
Incentivos” para la Reposicion del
Fondo Revolvente.

A

FIN DE LA ACTIVIDAD

Reviso6

/

A —I(“'ll_]:»"’A& i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION Y VENTA DE PRODUCTOS.-

CLIENTE EXTERNO

CLIENTE EXTERNO

COORDINACION DE TALLERES
PRODUCTIVOS
Coordinadora

PROGRAMA DE CAPACITACION
Maestro Guia

INICIO DE LA

@AQMDAD

Cliente Externo acude ya sea a las
oficinas de la Coordinacién de
Talleres Productivos ¢ directamente
al taller del "Programa de
Capacitaciéon” para solicitar pedido
de los productos que ahi se
elaboran.

ecibe pedido del Cliente Externo.

& sl

Canaliza al cliente al lugar donde se
encuentra el taller del “Programa de

Atiende al cliente, ya sea que lo
envie la Coordinadora de Talleres

\

Capacitacion Laboral para Personas
Discapacitadas para que le surtan el

pedido.

Productivos o acuda directamente
al lugar.
NO ¢ Hay productc sI

suficiente para surtir
el pedido

Elabora “Nota de
Venta” y solicita al
cliente un anticipo de
acuerdo al monto para
asegurar el pedido.

Verifica si hay en
existencia el producto
solicitado, en caso de
contar con producto
suficiente, lo surte
inmediatamente.

)

Elabora recibo
provisional por el
anticipo y lo entrega al
cliente.

3

Pasa a la actividad
nuamero 41

En caso de ser necesario,

solicita a la Coordinadora de
Talleres Productivos recursos
para la compra del material
necesario para surtir el pedido.

G - §
|Compra el material necesario.

=) o

Resguarda los comprobantes
para la reposicion del fondo

revolvente que realizara la
Coordinadora de Talleres
Productivos.

O

Entrega el material al
Instructor.

Jefe de la Unidad de Contraloria

Social

Profesora

y
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

Transparencia y Quenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION Y VENTA DE PRODUCTOS.-
CLIENTE EXTERNO

COORDINACION DE TALLERES
PRODUCTIVOS
Coordinadora

Verifica el pedido e informa al cliente @ "
que su pedido ya esta listo para su Recibe semanalmente los comprobantes de
@ entrega. las compras de insumos, recibos

PROGRAMA DE CAPACITACION PROGRAMA DE CAPACITACION
Instructor Maestro Guia

@

provisionales con el importe de las ventas,
l notas de venta y el registro de asistencia de
los integrantes.

Recibe material y procede a Una vez que acude el cliente a recoger

disponer lo necesario para que las su pedido, le solicita cubra el importe i

personas discapacitadas realicen pendiente de liquidar.

el proceso de elaboracion del a1 Con base en el registro de asistencia

producto solicitado. l prepara “Formato de Asistencia y Entrega

de Incentivos” los dias viernes de cada

Recibe el pedido solicitado y lo entrega semana y los envia a los integrantes del

a la Coordinacion de Talleres taller que participaron en la elaboracién de
Productivos. los productos.

Una vez que los integrantes del
programa terminaron la

! :

elaboracion del pedido, lo entrega Si el cliente solicita comprobante para Prepara la concentracion de los recibos
al Maestro Guia efectos fiscales, le entrega el recibo provisionales con el importe
provisional y le solicita su cédula fiscal correspondiente y se asegura de realizar
que la Coordinadora de Talleres el depésito en la Direccién de Ingresos de
Productivos realice el tramite ante la la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Direccién de Ingresos. Municipal.

0

- I I

Solicita ademas al cliente su numero Entrega el pedido al cliente y se firma de
telefonico para informarle el dia que conformidad.

puede pasar por el Recibo Oficial

expedido por la Direccidn de Ingresos.
Envia a la Direccién de Egresos, los

l comprobantes para su reposicion, las

Entrega el pedido al cliente y se firma “Notas de Venta" y la “Formato de
de conformidad. Asistencia y Entrega de Incentivos” para

@ l la Reposicién del Fondo Revolvente.

Integra semanalmente los
comprobantes de las compras de

©

Turna semanalmente al Maestro Guia del

insumos, recibos provisionales con el Programa de Capacitacion la “Formato de
importe de las ventas correspondiente, Asistencia y Entrega de Incentivos” con el
notas de venta y el registro de sobre correspondiente a cada integrante
asistencia de los integrantes del y solicita firma de recibido de cada
Programa de Capacitacion Laboral para || | integrante

Personas con Discapacidad y los
entrega a la Coordinadora de Talleres
Productivos.

£

Recibe semanalmente “Formato de
Asistencia y Entrega de Incentivos” y -
sobres con el incentivo correspondiente
a cada integrante

=2 I
Entrega el viernes de cada semana al
Integrante el incentivo correspondiente y

se asegura que firme de recibido la
“Lista de Incentivos”.

CFIN DEL PROCESO)
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C.P. Sonia Edna % Cérhas*Profe R
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SOLICITUD DE INGRESO

Revisé
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SAN PEDRO

PROGRAMA DE CAPACITACION LABORAL
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

SOTICITUD DE INGRESO

Fecha de Ingreso

Apellido Patemo Apellido Materno Nombre(s)
Cdad = Sexo M____ T___ Lugarde Nacimiento

Teléfono

Domicilio

DATOS FAMILIARLES

Nombre del Padre Edad Horario de Trabajo
Nombre de la Madre Edad Horario de Tmabajo
En caso de emergencia llamar a Tel.
Hermanos

Nombre Edad Discapacidad Tipo
Nombre Edad Discapacidad Tipo
Nombre Edad Discapacidad Tipo
Nombre Edad Discapacidad Tipo

INFORMACION MEDICA

Tipo de Discapacidad

(El alummo es autdnomo? (Come solo. va al baflo solo, etc.) Si No

Enfermedades o alergias

Medicamenlo v dosis

DATOS ESCOLARES

Escolaridad
Cursos
Gustos v Habilidades

Tirma

C.P. Sonia Edna Ma
Jefe de la Unidad de

ib y Mercado

traloria Di
Social de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-02-
FORMATO-02-V1

CONVENIO DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION LABORAL PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Reviso Aprof6é
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COoNVENIO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

LaBORAL PARA PERSOMNAS CON OISCAPACIDAD mm

San Pedro Garza Garcin, N L. a FECHA

Convenio de Servicio que celebran por una parte NOMBRE DEL TUTOR a guien en lo
sucesive se le denominard come ¢ “TUTOR", guien ¢s responsable de NOMBRE DEL
INTEGRANTE a quien en lo sucesivo se le denominaré como “EL INTEGRANTE™ y por
otro lade, El Programa de Capacitacion Laboral para con  di
representado en este acto por NOMBRE DE LA (‘()ORDINAB()RA (uordlmdum de
Talleres  Productivos, a quien en o sucesivo  se  le  denominard  como  “LA
DEPENDENCIA™,

DECLARACIONES

1.~ Declara ln DEPENDENCIA que:

Ao Es una Asociacion que integra ¥y depende dir te de la C h wn de
Talleres Productivos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Musicipio de San Fedro Garzs Gasvia, . L.

B. Que las laci hicadas en Av. Corregidora y Plan del Rio, Col. Lucio
Blanco, en el Municipio de San Pedro Gares Garcis, Nuevo Ledn es el lugar donde
impartican y Hevaran a cubo las actividides propias del PROGRAMA

il Declara el INTEGRANTE. a través de su TUTOR:

A. Que EL INTEGRANTE es mayor de edad, mexicano, v que conforme a o
establecido en el codigo civil vigente en la entidad, requeritd de apoyos pars gjercer
su capacided juridicn.

B. Que Bajo Protesta de Decir Verdad, ef TUTOR es titular de las obligaciones
v de cualquier repr fegal, asi como las del cuidado de El
INTEGRANTE.

C. Que ¢l TUTOR es mexicano, mayor de edad, con clave electoral CLAVE y con
domicilio en DIRECCION en ef municipio de MUNICIPIO en ¢l Estado de Nuevo
Ledn, que es una persona con plens capacidad v facultades suficientes para obligar
y someter a EL INTEGRANTE a todo lo previsto en el presente instrumento,

Elahoré
/ﬁéla\/ M

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas gria el Mghdez\Ramirez
Jefe de la Unidad ntraloria ora del Desarrollo Integral Director de/N§rmatividad,
Social de la Familia Transparencia v Cuenta Publica
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CONVENIO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
LABORAL PARA PERSONAS CON DISCARPACIDAD
~—f PEDRQ

D. Que el TUTOR conoce la Mision, Valores, Vision y Principios de LA
DEPENDENCIA, que esth de acuerdo con ellos y que flrma el presente por asi
convenir a los intereses de PL INTEGRANTE

E. Que sabe gque existe una amplia & da de per que d formar parte del
PROCGIRAMA

F. Que VOLUNTARIAMENTE solicita se le integre a3l PROGRAMA DE
CAPACITACION LABORAL para auxiliar en la labor social inhereme 2 la
mision de la DEPENDENCIA.

CLAUSULAS:

PRIMERA.- LA DEPENDENCIA dentra del PROGRAMA DE CAI‘ACI'I‘ACION
LABORAL recibird, dentro de sus posibilidades, a per con discap n
fin de proporel adiestr puﬂ imegrarse o la vide laboral, por lo cusl no existird
mhciﬁn laboral entre las partes. LA DEPENDENCIA no obtendrd beneticios econdmicos
por cste programa, ya que su finalidad scrd anicamente ls de prepararlas para su inscrcion s
ia vida laboral y social.

SEGUNDA.- LA DEPENDENCIA proporcionars a EL INTEGRANTE un incentivo de
acuerdo con sus posibilidades con la Gnica y sola finalidad de motivartos en ¢l desempedo v
desarmollo de su wubajo de capacitacion. Asimismo cads uno de los INTEGRANTES
colaborard con la venta de Io-diez charolas con valor $25.00 (Veinticineo pesos 00/ 100
MUNCY total $250.00 (Dosci ¥ OO/100 MUN ). los cuales se destinarin
para la compra de los insumos oS pars i con la produccion.

TERCERA.- El tiempo de duracion del PROGRAMA DE CAPACITACION
LABORAL sevik exclusivamente de las 8:00 a las 15:00 horas, de lunes a viemes.

CUARTA~ En el evemto de que EL INTEGRANTE sufriers un aels o padeciera de
alguna enfermedad dentro de LA DEPENDENCIA, de inmediato se le eomunic-rt a su
familiar para que conforme a sus instrucciones se le conduzea a la clinica u hospital que
indiquen, sin responsabilidad alguna para la DEPENDENCIA.

El TUTOR manifiesta gque tene conocimiento de las actividades o realizar por 1
INTEGRANTE en LA DEPENDENCIA, y que sabe que pudieren existr peligros o riesgos
dertvados de las mismas, por o tanto, manifiesta expresamente su contormidad con todo lo

dado en ¢l p Co 10, asi como todo en lo gue consiste EL PROGRAMA,

dando sy consentimiento para uir de cuhqnna responsabilidad a la DEPENDENCIA,

sus filiales. subsidiarias, repr d y empleados. obligindose ¢l
2

C.P. Sonia Edna Maki%;é%arden
Jefe de la Unidad de Cdntraloria

Social

ora del Desarrollo Integral Director de Normatividad,
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D!! CONVENIO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION M
SAN

LABORAL PARA PERSONAE CON DISCAPACIDAD wm

TUTOR @ cubrir todos los gastos en los que se pueda incurric por slgun hecho, scto,
accidente o sintestro deriviado de ta inclusion de EL INTEGRANTE en EL PROGRAMA.

Aun asi, en caso de accidente, v si asi o o 4 w b dad P en
wme de LA DEPENDENCIA, ésta proporcionars Servicio de Emergencia con fado de
ambulancia y control meédi @ édi con carge al TUTOR, Lo anerior con la

finalidad de mantener la mu:g-ndld fisica de la persona, por lo que desde este momento el
TUTOR aworiza a LA DEPENDENCIA y 8 sus represemtantes y colaboradores, que
soliciten v brinden el servicio de urgencia, obligand el TUTOR & cubrir los gesios que
se generen por el servicio de urgencia prestisdo

QUINTA.- Bl TUTOR autoriza a la DEPENDENCIA para que EL INTEGRANTE realice
las actividades propias del PROGRAMA, va sea que se realicen dentro o fuera de LA
DEPENDENCIA.

SEXTA.- El TUTOR amoriza v da su consentimiento para gue LA DEPENDENCIA, sin Ia
obligacion de dar remuneracién alguna al TUTOR o o EL INTEGRANTE, wtilice ¢l
nombre o imagen de EL INTEGRANTE on icaddos de p rndio, television, o
cualquier otro medio de difusion,

SEPTIMA.- En @l evenio de yue la DEPENDENCIA considere gue EL INTEGRANTE
v/o su familia no se encuentran en condiciones de llevar a cabo su capacitacion, la
DEPENDENCIA se reserva ¢l derecho de prescindir de la persona,

OCTAVA.- EL TUTOR, manifiests gue estd obligndo o asistic o las instalaciones de LA
DEPENDENCIA, siempre y coando ésia Gltima asi lo requiera por cualguier medio de
comunicacion. Obligandose EL TUTOR a asistir al Hamado. ¢l dia ¥ hora que ésta le
solicite. Fn case de ser requerido se le pedird o la Familia o Tutor asistic a entrevistas
psicologicas con la finalidad de I evaluaci de seguimi respecto a la
aplicacion del Maodelo de Vida Independiente.

En caso de no presentarse EL TUTOR, a las fechas solicitadas por LA DEPENDENCIA en
un minimeo del 80% de dstas, la DEPENDENCIA dard aviso al TUTOR, sobre ol
mcumplimiento de éste. Sin embargo al existir  reincidencia por parte del TUTOR, LA
DEPENDENCIA se verd obligada a suspender a EL INTEGRANTE.

NOVENA.- En caso de que LA DEPENDENCIA, considere in la susp ion de las

actividades en sus -mulu:tones. por mazon de; vecaciones, caso fortuito, fuerza mayor,

Ordenes guber lento, o Iquier otra ia que esta asl o

q oin imp din de la semana, se infarmaré al TUTOR, s razin del cierre

| de las | i por lo gue el TUTOR se abligs, a dir o las i de

LA DEPENDENC!A cudndo ésta asi 1o requiern, para que EL INTEGRANTE desocupe
cmps lach de LA DEPENDENCIA, hasta nuevo aviso.

3

Fonies Ol

C.P. Sonia Edna Maktin
Jefe de la Unidad de ontra|oria
Social

Ramirez
ora del Desarrollo Integral Director de Normitividad,
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CONVENIO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD m

SAN PEDRO
DECIMA.- En virtud de la jeza de las op i v actividades levadas a cabo por
LA DEPENDENCIA, ésta tiene ¢l derecho a pender de poral o definitiva,
segin asi lo considere ésta, a FI INTEGRANTE que previa adv in hecha a és de
su ttor o representante legal, de un pernicioso o mal portamiento en contrn de LA

DEPENDENCIA, de su personal, o de otro INTEGRANTE,

DECIMA PRIMERA.- LA DEPENDENCIA, EL INTEGRANTE y por ende el TUTOR
manifiestan que todo o no acondado en el presente Convenio serd puesto a revision v
consideracion del Consejo  Directive de LA  DEPENDENCIA;  incurriendo el

INTEGRANTE, ¥ por ende ¢l TUTOR en una | de rescision del pr Convenio en
el momento en gque incumpla lo agui ablecid do asi la DEPENDENCIA el
derecho de rescindir asutomadticamente ¢l mismo, sin dnd de decl an judicial o
administrativa,

DECIMA SEGUNDA.- EL INTEGRANTE deberd portar unifl vy gafele que deberan
ser utitizados d el tiempo de capacitacion y tray de recorrido, sin perjuicio de que
en el evento de pérdida © maltrato de fas prend ionadas con lacidn, seran los
familiares quienes respondecin por su cuenta por ba reposicion de dichas prend

DECIMA TERCERA.- LA DEPENDENCIA. cuando esté en sus posibilidades, faciliturs

para los procesos de capacitaciin y actividades, dios de porie; sin ser responsable

de hquie: 1d: o contratiempo. El TUTOR es responsable de elegir ¢l medio de
e 16N gue mejor cubra sus idad

DECIMA CUARTA.- El tempo de vigencia del p o 0 serd de l-un afio,

contado & partir de la fecha de firma del presente convenio, coneluido el cual, s
DEPENDENCIA, st asl conviene a sus intereses, tended la opeion de celebrar un nuevo
Convenio, sin peguicio del derecho de la DEPENDENCIA de dar por terminado el
Convenio en forma anticipada o en definitiva, aun y cuando sea considerado conveniente »
sus intereses.

DECIMA QUINTA.- Los padres se comprometen a firmar ¢l anexa | (Lineamientos pars
Integrantes del Programa de Capacitacion Laboral para Personas con Discapuacided).

DECIMA SEXTA.- Los padres se comprometen a fiomar el anexo 2 (Linesmientos pars
los Tutores del Programa de Capacitacion Laboral para Personas con Discapacidad ),

UNA VEZ LEIDO POR LAS PARTES, Y ENTERADAS DEL ALCANCE LEGAL DEL
CONVENIO, SE FIRMA DE CONFORMIDAD L PRESENTE EN SAN PEDRO
GARZA GARCIA, NUEVO LEON, EL DIA FECHA.
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!L. ANEXO 1 m

LINEAMIENTOS PARA INTEGRANTES DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

En cuanto a los horarios y el area de trabajo, me comprometo a:

1. Cumplir con los horarios de trabajo, descanse y comida segun el
turno asignado.

2. Mantener mi lugar libre de cosas ajenas al material de trabajo,

3. Utilizar solo mi focker asignado y respetar los articulos que se
encuentren en los otros.,

4. No interrumpir el trabajo de los compaieras, ni tomar o revolver
materiales.

5. Usar el celular sélo en mi tlempo de descanso © comida, para
mantener la concentracion en mi horario de trabajo.

6. No abandanar el area de trahajo sin astorizacion de un instructos

Conforme al arreglo personal que se debe tener dentro del drea de trabajo,
me comprometo a:

1. Mantener una apariencia pulcra, cabelio arreglado, manos limpias
con las ufas cortadas al ras y sin esmaite.

2. Presentarme en mi area de trabajo con uniforme completo, zapatos
cerrados, mandil, gorra, cubrebocas, cofia y gafete limpio y en buen
estado (no usar short, pants ni falda),

3. Evitar portar joyeria o adornos, que puedan contaminar la produccion
o se puedan dafar con los materiales de trabajo.

Para mantener la limpieza y mantenimiento del area de trabajo y areas
contiguas (bafios, comedor, oficina), me comprometo a:

1. Respetar y mantener limplas las instalaciones fisicas del drea de
trabajo,

2. Bajarie al bafio después de usario y lavarme las manos.

/%W ﬁ)ré 5 Revisé
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3. Mantener los papeles dentro del bote de basura, si encuentro unc
fuera apoyar depositandolo en su lugar.

4. No tener alimentos o bebidas en el drea de trabajo, asi como evitar
mascar chicle y/o escupir.

5. Dejar limpia y ordenada e drea de trabajo, al terminar el turno.
6. Dejar limpia y ordenada el area donde tengo mi descanso y comida.

7. Evitar tirar bDasura en las instalaciones y en caso de encontrar alguna,
depositaria en su lugar.

En relacion con mis compafieros de trabajo, me comprometo a:

1. Tocar la puerta del bafio para saber si estd ocupado y no acceder si
esta una persona utilizandolo.

2. Respetar a los compaferos. Cualquier tocamiento, agresion fisica y/o
verbal serd remitida a evaluacion al personal indicado.

3. La persona que se encuentre haciendo cualquier acto indebido dentro
de las instalaciones del programa sera suspendida.

En caso de no cumplir con lo anterior, se procedera de la siguiente manera:
En el primer incumplimiento: se dard un llamado de atencion,

En el segundo incumplimiento: se suspenderd a ia persona por una semana,
En el tercer incumplimiento: se dard de baja al participante.

Debiendo firmar el reporte que lo constate.

Nombre y Firma de Conformidad

San Pedro Garza Garcia, N. L., México a de _de 20___
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ANEXO 2 am

LINEAMIENTOS PARA LOS TUTORES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION LABORAL PARA

PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Con la finalidad de apoyar el crecimiento como persona y facilitar
la insercién al mundo laboral de mi familiar me comprometo a:

1.

Apoyaric a conocer los lineamientos de trabajo y motivario a su
cumplimiento.

Acudir a las citas y reuniones que me convoguen al menas en un B0
% de las veces y presentar justificante del 20% restante,

Avisar si tengo pensada alguna salida con él, por lo menos con 24
hrs. de anticipacion, con la finalidad de transmitirle la importancia del
compromiso laboral y como una forma de que no se afecte la
capacitacion.

Suministrar medicamento y enviarlo identificado con la dosis de cada
dia, asi como avisar cualquier cambio en &l esquema de
medicamentos.

Ir a recogerio personaimente o a través de un familiar previamente
identificado, en caso de enfermedad, suspension de actividades por
disciplina o causas ajenas a la Institucién.

Informarie que, en la medida de lo posible, no lleve objetos de valor
al taller, pues corre el riesgo de extraviarios y de hacerlo es bajo su
responsabilidad, ya que la institucion mo se hace responsable.

Planear actividades extraordinarias en conjunto con é en horarios
fuera de su jornada de capacitacion, con la finalidad de infundirie
responsabilidad y valor hacia el trabajo.

No Ingresar en @l drea de trabajo sin previa autorizacién del Maestro
Guia, con la finalidad de mantener e arden dentro de la misma.

Dirigirme exclusivamente con el Maestro Guia del taller ante
cualquier duda o aclaracién con referencia al plan de capacitacion de
mi familiar, para que é me ayude a resolver dudas o me pueda
canalizar con la persona adecuada,

C.P. Sonia Edna Martinez/Carden3
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10. Solicitar cita antes de presentarme en el area de trabaje, por breve
que sea el asunto a tratar, para evitar interferir con la planeacion del
dia © que el personal no me pueda recibir y tengs que volver
nuevamente,

En caso de No Cumplir con o anterior, se procedera de |a siguiente manera:
En el Primer incumplimiento: Se dara un llamado de Atencion
En el Segunda incumplimiento: Se suspenderd a la persona por una semana.
En el Tercer incumplimiento: Se dard de baja al participante.

Debiendo firmar el reporte que o constate.

Naombre y Firma de Conformidad Nombre y Firma de Conformidad

San Pedro Garza Garcia, N. L., México a de de 20____

El
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LINEAMIENTOS DE CONTACTO CON INTEGRANTES DEL
PROG RAMA DL CAPACITACION LADORAL
PARA PERSONAS CON DISCAPNACIDAD

Con la finalidad de mantener una relacidn cordial y de respeto entre Capital Humanc
integrantes y familias del Programa de Capacitacion | aboral:

1. [Cn caso de que un integrante este alterado y trate de agredir a un compafierc
o a alguien del equipo administrativo el UNICO contacto permitido para su
contencion sera:

= Unlr sus manos tomdndolo de las mufiecas procurando mantenerlas
abajo,

= Senjldllu en el piso y quien redliza la sujecidn senlarse de rodillas frenle
a él para tener oportunidad de tener contacto visual vy explicade el
motivo por el cual lo estamos deteniendo y se encuentra en el piso.

En caso de que la agresion continué se procederd a:

e Rcecostar cn cl piso solicitando apoyo a un comparicro para sujctar
brazos vy picrnas, continuar con la explicacion, ¢l contacto visual vy la
sujecién hasta que esté mas tranquilo.

2. En caso de que un integrante este alterado y trate de autoagredirse lo cual
puede presentarse de dos formas diferentes:
a. De un objeto movil hacia su persona, o
b. De su persona hacia un objeto fijo ¢ inmovil,
El UNICO contacto permitido para su contencion serd:

En el caso del inciso (a):
e Pedirle que cese la actividad y requeride el cbjeto retirdndolo de
inmediato.
En caso de que la auto agresion continué se procederd a:
= Retirarle cl objcto, solicitando ayuda dc un comparnicro cn caso de scor
nccesario, para tal acto.
En el caso del inciso (b):
»  Abwdzarlo para conlener la dulo agresion, explicdndole el molivo por el
cual lo estamos deteniendo y se encuentra en esa posicidn, solicitandc
el apoyo de un compafiero si asi se requiere.

3. En caso de quc un integrante cste alterado y trate de agredir algun objeto de
las instalaciones o la misma instalacion se procedera a:
= Pedire que cese la actividad, y posterdormente explicarie que se
encuentra reallzando una practica prohibida por el reglamento del taller
productivo.
M caso de que la actividad continiie se procederd a:
= Detener la actividad agresiva retirando el objeto con el que se realice v
siguiendo las premisas que antes se han expuesto,
® Unir sus manos tomandolo dc las muriccas procurando mantencrlas
abaijo,
= Sentario en el piso vy quien realiza la sujecién sentarse de rodillas frente
a &l para lener oporlunidad de Llener conlaclo visudl v explicarle el
motivo por el cual lo estamos deteniendo v se encuentra en el piso.

4v/>
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4. La manera de sujetar a un integrante que se encuentre alteraf:io_ sera
unicamente con las manos, quedando prohibido utilizar, cordones, plasticos u
cualquier objeto extemo.

5. La contencidn de una persona niffo, adolescente o adulto enojado debido a su
fuerza y posicion puede llegdar a ser desesperanle, por lo gque se sugiere Lralar
de mantener la tranqullidad en todoa momento, utilizar el didlogo constante con

la persona, dandole su lugar y solicitar apoyo a comparieros o personal
administrativo e¢n caso necesario.

6. El tiempo fuera podrd utilizarse como método de contencidn siempre y cuandc
la persona eslé segurda leniendo luera de su alcance arliculos u siludgadiones yue
le puedan ocasionar algiin dafio a él o algtin compafiero.

7. Queda prohibido dejar bajo llave a cualquier persona, sea cual sea su estadc
cmocional, siendo prioridad de cualquicr instructor o personal administrativo cl
acompafamiento en la busqueda de la troanquilidad vy estabilidad de un
integrante.

8. Evilar usar uvbjelos exlernus, ayud lrig, reglas, librelas, cinlus, elc. comwo forng
de tranquilizar a la persona y como método correctivo de alguna conducta.

9. Como tormma de respetar la intimidad de una persona queda prohibido Ia
grabacion o toma de fotografins en situaciones de encjo, enfermedad vy
desnudez total o parcial.

10. sdlo se permitird Ia toma de fotograffas y videos con fines didacticos y con
previa anuncio y autorizacion de la Coordinacion de Talleres productivos quien
a su vez sera el responsable de notificar a integrantes vy familias el uso de las
imdgenes.

11. Queda prohibido utilizar palabras altisonantes y/o apodos, adijetivos que
descalilfiguen o puedan hacer senlir incomodo dl inlegranle y/o menospreciado.

12. Por ningun motivo estd permitido armenazar a algun integrante yv/o su familia.

13. La integridad fisica de un integrante es nuestra prioridad por lo que por ningtin
motivo estd pemmitido alentar a integrantes a que haya algin tipo de agresidén ¢
la resoludidn de confliclos par ung vitg violenla (palabras, golpes, humilladon).

14. queda prohibido utllizar las dreas déhiles de un Integrante o famillia, en sentidc
de burla como método de motivacion.

15. El contacto fisico con integrantes deberd estar limitado al saludo de mano,
quedando prohibidos contactos en partes intimas {pecho, gliteos, genitales).

Con la finalidad de mantener la inlegridac] e la personag en caso de goe pur und

situacién de crisis o de salud sea necesario que un integrante se desnude completa ¢
parcialmente, sera importante que siempre se le explique al integrante los
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motivos de dicha situacion y que existan al menos 2 personas enteradas del
procedimiento y en el drea de trabajo.

16. Es importante que en la relacion entre capital humano e integrantes sea clara,
evitando alentar relaciones de noviazgo, por lo cual queda prohibido el coquetec
en cualquiera de sus formas.

Coordinador del Programa

de capacitacion Laboral NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

Ap.

éndez R
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LINEAMIENTOS PARA INSTRUCTORES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Es obligacién del personal del PROGRAMA DL CAPACITACION LABORAL

PARA

PFRSONAS (ON NISCAPACTDAD respetar y seguir los lineamientos

aqui expuestos:

1

W

cN

10D.

11.
12.

13

e 5 j/; : Revis6
W a/ W L AFTTIAAALL L

Realizar el trabajo como guias, procurando el apoyo al trabajo dz los
operarios y respetanco el iempo que a zllos les lleve hacerlo, de acuerdo
con su proceso de capacitacion.

Respetar fisica y wverbalmente a todos los integrantes-operarios del
Programa de Capacitacion Laboral, asi como al personal operative.

Respetar ¢l arca de trabajo y solicitar d mismo respcte @ aqucllas personac
exterras que acudan a nuestras instalaciones.

Respetar y apovar las indicaciones que otro miembro del personal le d2 a
los operarios, siempre gue dichas indicaciones no viclen el presente
reglamento, el Lineamiento de Contacto con los Integrantes, o el Manual de
procedimientos, en cuyo caso deberan omitirse las opiniones personales y
reportarse a la coordinacion con profesionalismo vy respetando el lugar vy
muomenlo adecuado.

Resbingir infurimaddon persundl a lus op=rarios.

Evilar proporcicnar cudlguizr infornmadon de los nilegranles-operarios del
prourditiad a p=2isunas exlemes a la Inslilucion, ¢ menos gue se redbda urnig
indicacion expresd ce la waurcinaddn o de la direccion del DIF.

Trabajar con clspesidén y en equlpo con cada miembro del parscnal
operativo cel Programa de Capadtacion Lzboral de acuerdo con los
lineamientos del presente reglamento.

Respetar los horarios rde trahajo.

Reportar y justificar cualquier ausercia del lugar de trabajo oon su
coordinador.

Asistir puntualmente a las juntas cordinarias vy extraordinarias y/o
capacitaciores que se realicer centro o fuera de la institucion.

Tener un plan de trabajo por escrito y darle seguimiento al mismo.

Reportar a lz coordinacon del Programa cualquier violacion al presente
reglamento.

Cumplir en general, con las instrucciones gque el coordinador o el Director de
la Institucion indiguen.

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD
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CHECK LISTINTEGRANTES IMAGEN Y DESEMFENO

Guia Responsable: Mes semena del__al
Integrante: Integrante: Integrante:
| ] e [
u Ma MioJu Vi Ltu Ma Mi Ju Vi LuMa M Ju V
Peinado Peinado Peinade
Rasurad> (H) Rasurzdo |H) Rasurad> (H)
Ropa Limpia Ropa Limpia Ropa Limpia
Zapates limpios Zapatos limpies Zapatos limpios
Uniforme Uniforme Lniforme
Caralimpia Cara Limpa Caralimpia

Uhas lirpias

Iniciativa

Resp a jsrarquias
Tanode voz
Relacién con
compafieros

Szg. Instruccicnes
Talerancia
Trabajo =n equizo
Crden vy limpieza
Asrovechamiento e
Irsumos

tot. X diz

Ufias | mpias LAas limpias

Iniciativa Iniciativa

Resp. & jerarquias Resp a jzrarquias
Tono de vez Tono de voz
Relacién con Relacion con
companeres compafiercs

Seg. Instruccicnes Seg. Instrucciones

Teleranciz
Trabaj> er equipc

QOrdeny limpieza
Aprovechemiento de
insumos

tot. X dia

Tolerancia

Trabajo =n equioso

Qrden y limpieza

Aprovechamiente de
insurrcs

| tot. xdiz
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SANPEDRO

PROGRAMA DE CAPACITACION LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Formato de evaluacion de aseo y mantenimiznto de las instalaciones

Evallie de acuerdo con la eficienciz de los senvicios de intendencia prestados por los integrantes del Taller

productivo.
[Claves] Actividad | Instructor | Evaluacion __| Nuy ceficente
L M M
Barrer
Trapear
Sacucir

Limpiar vidrios
Limpiar mesas
Aseo de comedor
Limpieza exterior
Lavar equipa
Sacar basurz
Limpiar bafio
Trabajo en general

Maestro Guia
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NOTA DE VENTA

AlL3-PEABRYL . DEM_11

NOMBRE GARCIE

TAD _S/AN

DOMICILIO: R
CIUDAD O ESTADOME R =A21 21 4=-3G3 _ TELEFONG: 84 00 44 Q0O

“cLave | cant.|  coNceEPTO | peEcio | imrorTE

LT

CEMIB8674 122 |EMPANADAS RELLENAS $2.50 $305.00
CAJETA

_]_ I _ -

p——"

&) P e
1 & ABR 2001 ]

NOMPre g N
No. e PR W T

Fan »-——‘**’" . _»..7

CONDICIONES »
TOTALS | 305.00
o
FORMULO CONDUCTO RECIN
. J
CLIENTE
N¢ 4053

s
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C.P. Rafas Ramirez
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N. L.

REQUISICION DE COMPRA
No. 170550
JPTO. SO_ICITANTE: Ssms ﬁ*‘;‘“ SRR 1=
. 'S, 1
0038 DIRECGION DE PRODUCTIVIDAD V F J. AuL; lunes, D4 de abrl ce 2011
. GARE: Comp.: martes, 01 do ersrode 1901
INCUBADORA DE NESDCIOS SAN FEDRO, CALLE § DE MAYO S/N, ’ i - 2

ENTRE DEGCLLADO Y DO3LADD, COL. PALO BLANCO

FECHA EN QUE £E DESEA RECIB R EL MATERIAL
jaeves, 07 de abiide 2011

presion.: lunes, 04 de abrl de 2011

! PARA USO EXC. ADQUISICIONES |
CANT LINICATY D& a8 cRrRILPCION CUENTA |
*22.00| PZAS. DE CAPAC O CAJETA S3ICH00380282
Salicitante - Autorizacion Vo, Bo.
PRODUC ¥ F SAIA. DE A0 SOCAL ¥ ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA SOORD AWA.
ha de Auonzacion:  C4/04/2011 Fecha de Autorizacidn: 0140171301 Focha de Autorizecion:  01/01,1801
Obsarvaciones. Este material 3¢ Wtilizard en;

NFERENCIA EXPERENGIAL EMPRESARIALES 13 DE ABRIL INCUBADGRA DE NEGOCIOS 8AN PEDRO

C.P. Sonia Edna ingz Carttenas—_Profes a Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael Ramirez
Jefe de la Unidad de-Contraloria Directora del Desarrollo Integral Director de'Ngrmatividad,
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“Mumicipio de San Pedro Garza Garcia, N. L. E

T Requisicion No. 170550
Direccion de Adquisiciones Fecha: Lunes, 04 de Abril de 2011, 11:56:43 a.m.
Solicitante: 0038 DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y F Pagina: 1
Entregar en. INCUBADORA DE NEGOCIOS SAN PEDRO, CALLE 5 DE MAYO S/N, ENTRE DEGOLLADO Y DOBLADO, COL.
PALO BLANCO

Observaciones CONFERENCIA EXPERIENCIAS EMPRESARIALES 13 DE ABRIL

utilizara en:
Fecha en que se requiere el material' Jueves, 07 de Abril de 2011
Cantidad Unidad Descripeon Estimado Cuenta __ Nombre
122.00 PZAS. CURSOS DE CAPACITACION EMPANADAS DE 305.00 530800380262 CURSOS A LA COMUNIDAD
CAJETA
Total Estimado 305.00
Solictante Autorzacion Vo. Bo
DIRECTOR DE PRODUC. ¥ FOMENTO ECONOMICO SRIA DE DESARNOLLO SOCIAL ¥ HUMANG ENCARGADA DEL DESPAGHO DE LA COORD ADVA

' Revisé

edoraiviarts Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael amirez

Directora del Desarrollo Integral Director de-Momqmatividad,
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica

C.P. Sonia Edna ingz Cardenz
Jefe de la Unidad de"Contraloria
Social
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TOTAL

NUMERO DE

181048J
FECA
2011/04/06

A
REVISO PROCESO

NOMBRE Y F AMA

LUGAR DE ENTREGA

INCUBADORA DE NEGOCIOS SAN PEDRO, CALLE § DE

N L ‘J Folio:
FECHA DE ENTREGA

MAYO SN, ENTRE DEGOLLADC Y DOBLADO. COL PALO

BUANCO
ACEPTAMCS LAS CONDTIONES ¥

L CONTENEDD 0 ES7A CROBN 3% COWRA
AUTORZACION
DIRECCION DF ADRUISIGIPNES

CONDICIONES DE COMPRA
TESORERIA BGRESOS

INMEDIATA § DIAS

DIRECCION DE ADQUISICIONES
ORDEN DE COMPRA / SERVICIO

JEPARTAMENTO SOLICITANTE
0038 DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y F
Campracer MARTHA B RODRIGUED SANCHEZ
DESCRIPCION
COCRONADUADE COMPRAS

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA

“(TRESCIENTOS CINCO PESOS 00/100 MN J™

CUENTA
CONTABLE

JNIDAD
COMPRADOR (A)

PROVEEDOR

| MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, KL

iagp PAs S20000360252 | CURSOS DE CAPACTTACION EMPANADAS DE CAJETA

BB Berercas mmmesiass 110 um

[ 3
SAN
Agministracion 2009 - 2012
09T 4s

[
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DIRECCICN DE EGRESOS

REFOSICION DE FONDO REVOLVENTE

[ o ]
UMIDAD ADMINISTRATIVA: F=Cra ]
< )
[ GASTOS CORRESPCHNDIENTES DEI AL J
~1__FAVOR JE REPONER O SIGJENTE
__ Eacu=a| FeEcHa SESCRIPCZION [ CODIFICAZICN SUBTOTAL __ IvA WECET=

Rezsumsn de Casics por Cuenta

C_ema Inversio-
SUBTCTA_ VA INPORTE
SN 3 5 S - $ 5
- GASTCE POR RESDUER ) oote
" VALES ERN CAJA (ANEXAR RELATICN) s Do)
u EFECTIVO EN CALA s
V.  SALDC DE SSECT VC EN CJUSKTA DE CHEQUES s
(SIVA | L IV) EXISTENCIA S oco
(AUTORIZADD TOTAL CE FONDD =LLC S
. - DIFEREMNCIA S
EL4ZORO REVIEQ £JTORED
RESTUARDANTE CEL FOHCO RESPCNSABLE ADNYO. RESPONSABLE DEL FONDO
COCRD. ADMINISTRATIVC DIRECTORA DI “o. Bo. TESOSERIA

COTRC. ADAINISTRATIVO

/dﬁwuw

Chret @

SECRETARIA CE DESARIOLLD
SOCIAL ¥ FUMEAND

C.P. Sonia Edna Méf&ngb:érdenas
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Social
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SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
FONDO REVOLVENTE

RECIBO - CUSTODIA

VALE POR §

RECIB/ DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L. LA

$ ¢ )
QUE CORRESPONDE AL FONDO REVOLVENTE DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y
PERMANECERA EN M| PODER DURANTE EL EJERCICIO
CUSTODIA RESPONSABLE
NOMBRE Y F RMA NOMBRE Y FIRMA
PUESTO PUESTO =
SECRETARIA: Y/IO TESORERC
DEPEDENCIA. FRMA
CLAVE 2
CUENTA CONTABLE

Formas impresas SFTFFIUZ  Crignal - Tesareria.  Copia- Coora Admvo

“ C.P. Sonia Edna Marti esorAaTia Gabriela Dib y Mercado P. Hez Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Dlrectora del Desarrollo Integral Director de\NMormatividad,
Social de la Familia Transparencia y Cuenta Publica



BUENO POR $

Recibi(mos) de la Tesoreria Municipal de San

e

BUENO POR S

Recibi(mos) de la Tesoreria Municipal de San Pedro
Garza Garcia, N.L. lacantidadde:. ........................ ..

$ C ) $ C )
por concepto de: por concepto de-
del periodo del al del periodo del al
SanPedroGarzaGarcia. NNL a_______________ de 20 San Pedro Garza Garcia. N L. a de 20
RECIBI AUTORIZO RECIBI AUTORIZO
nrma Fima firma firrma
NOMBRE Y PUESTO: NOMBRE Y PUESTO
Nombre y No. Nomina CUENTA ¥ No. CUENTA

BUENO POR $

Recibi(mos) de la Tesoreria Municipal de San
Pedro Garza Garcia, NL. lacantidad de:.. ...............

BUENO POR $ s =
ria Municipal de San Pedro

Recibi(mos) de la T

$ C ) $ 4 D
por concepto de: por concepto de:
del periodo del al del periodo del al
San Pedro Garza Garcla, N.L a de 20 San Pedro Garza Garcia, N.L. a de 2C
RECIBI AUTORIZO RECIBI AUTORIZO .
firma Fima firma S frma
NOMBRE ¥ PUESTO: NOMBRE Y PUESTO
Nombre y No. Nomina N AR ¥ No. CUENTA -

Formas wmpresas SFT/FFO3

Original - Tesoreria.

“C.P. Sonia Edna Ma

arderra =
ntraloria Di

Jefe de la Unidad de
Social

ora del Desarrollo Integral
de la Familia

copia - Coord. Admvo.
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Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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AT'N:

FECHA:

DIRECCION DE INGRESOS
DEPARTAMENTO:

ENEFECTIVO:

EN CHEQUES: ™
TOTAL:

PERIODO:
CONCEPTO:

FOLIOS: NUMERACION:

CUENTA CONTABLE:

ENCARGADA DEL FONDO AUTORIZO

Directora Empresas Sociales Directora General DIF

Vo.Bo. Vo.Bo.

TESORERIA
Coordinadora Administrativa

C.P. Sonia Edna Marti Cardena S
Jefe de la Unidad de €ontraloria |rectora deI Desarrollo Integral Director de Normatividad,
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Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L. g ﬁ
/8

Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Direccion de Ingresos Fecha Dia de Mes de Ao  HoraMin'Seg

Nombre L R O e S LR St S
R Sl ’ Recibo : XXXO-XXXXXXXX
<<Unidad Administrativa=>> Pagado en: <<Lugar de Pago>>
RFC

<<CONCEPTO DEL PAGO>>

|

Importe  Recargos Sancion Gastos Otros Bonificacion  Neto a Pagar

<<DETALLE DEL PAGO>>

Total
<<Cantidad en Letra>>

Firma y Sello

Secretario de Finanzas

Cajero : .
Este recibo no es valido si presenta enmendaduras, raspaduras,o cualguler alteracién
e~
XXXXXX

: Ver al reverso +

Revisé

Director de Normatividad,

“C.P. Sonia Edna Martiez Zardenas
Transparencia y Cuenta Publica

Jefe de la Unidad de Contraloria
Social

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia
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e g G
LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DF ESTE COMPROBANTE CONTITUYE
UN DELITO EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES

'1.- EL PAGO DEL PRESENTE RECIBO NO EXIME DE
ADEUDOS ANTERIORES.

'2.- EL. RECIBO DEBERA CONTENER SELLO Y FIRMA
DEL CAJERO.

'3 EL PRESENTE RECIBO NO SERA VALIDO SI
PRESENTA RASPADURAS, ENMENDADURAS O
CUALQUIER ALTERACION.

«< DATOS DE IMPRESOR AUTORIZADO>> ECHA DE IMP » «<VIGENCIA> >

C.P. Sonia Edna Martinez Cardemnz - C.P. Rafael Mg ez}Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Directora del Desarrollo Integral Director d rmatividad,
Social de la Familia Transparencia y Quenta Publica
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RECIBO PROVISIONAL

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N. L.

JUAREZ Y LIBERTAD S/N
SAN.PEDRO GARZA GARCIA, N L.
R.F.C. MSP-821214-3G3

N% XXXXXXXX A

M.N.)

Garza Garcia, NL a Dia

SELLO DE REGISTRO
| (RFC)

EL CAJERO RECIBIDOR

de Mes de Afo

TESORERO(A) MUNICIPAL

: Revisé

C.P. Sonia Edna M ardena

Vlaria Gabriela Dib y
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