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11. INTRODUCCiÓN

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

Como parte de este tipo de programas contamos con el Programa de Capacitación
Laboral para Personas con Discapacidad, el cual comprende la evaluación,
orientación específica y formación laboral; con la finalidad de preparar a las
personas discapacitadas para su inserción a la vida laboral y social.

La incorporación 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 operación de este Programa de Capacitación Laboral para
Personas con Discapacidad, el Municipio de San Pedro Garza García les facilita las
instalaciones; pero una vez que inicie operaciones, se pretende que sea
autosuficiente.

111.OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Establecer las Políticas y Procedimientos bajo los cuales se llevarán a cabo las
actividades necesarias para la correcta operación del Programa de Capacitación
Laboral para Personas con Discapacidad; así como definir las funciones del
personal involucrado en la ejecución de las mismas, con el propósito de establecer
mecanismos de control que aseguren su óptimo funcionamiento.

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

OBJETIVOS ESPECíFICOS

• Determinar los lineamientos que se deberán seguir para la operación del
programa, en el proceso de elaboración de los productos, las medidas de
seguridad e higiene en la manipulación de alimentos y venta de los
productos.

ora María Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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• Señalar las responsabilidades que tiene cada uno de los actores durante los
procesos, estableciendo las condicionantes que se deberán cumplir para
asegurar la transparencia, calidad, eficiencia, en su operación.

IV. MARCO JURíDICO Y NORMATIVO

• Ley Orgánica de la Administración Pública Municipal del Estado de Nuevo
León. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y
Municipios de Nuevo León, en las fracciones aplicables del artículo 50.

• Ley de las Personas con Discapacidad del Estado de Nuevo León
• Reglamento para las Personas con Discapacidad en el Municipio de San

Pedro Garza García, Nuevo León.
• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de San Pedro

Garza García, N.L.
• Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.
• Código de Ética de los Servidores Públicos del Municipio de San Pedro

Garza García, N.L.
• Código de Conducta del Municipio de San Pedro Garza García, N.L.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACiÓN

Los procesos, políticas, anexos y demás información contenida en el presente
Manual, son aplicables a los servidores públicos municipales involucrados en el
desarrollo de las actividades aquí descritas, en la medida que su interacción en los
procesos los indique.

Estas políticas y procedimientos serán de aplicación para el Programa de
Capacitación Laboral para Personas con Discapacidad del Municipio de San
Pedro Garza García, operado por la Dirección del Desarrollo Integral de la Familia
(DIF), de la Secretaría de Desarrollo Social y Humano, responsable del mismo.
Únicamente el C. Presidente Municipal y los titulares de la Secretaría de Desarrollo
Social y Humano y de la Dirección General de DIF, podrán autorizar las
excepciones a estas políticas.

VI. DEFINICIONES

• Autosuficiente:
Que se basta a sí mismo.

Clave Única de Registro de Población.

C.P. Rafael Mé R mírez
Director de Norm tividad,

Transparencia y Cuenta Pública

so María Gabriela ib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

• CURP:



Fecha Ultima Versión: No. Páginas

7 de 75

Emisión:

05 de julio de 2011

Clave de Manual:

0040-DIF-MPP-02-V1

MANUAL DE POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCiÓN DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

• DIF: Desarrollo Integral de la Familia.

• Discapacidad:
Es cualquier restricción 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 desempeño 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 la
psicológica, a deficiencias físicas, sensoriales o de
otro tipo.

• Discapacidad intelectual:
Se caracteriza por una disminución de las funciones
mentales superiores (inteligencia, lenguaje,
aprendizaje, entre otros), así 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 Síndrome Down y la
parálisis cerebral.

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

• Incentivos:
Estímulo que se ofrece a una persona con el fin de
elevar la producción y mejorar los rendimientos.

• SIMUN:

Pro

Sus siglas significan "Sistema Integral del
Municipio". Este es una aplicación diseñada para
el Control Presupuestal de Adquisiciones del
Municipio de San Pedro Garza García, N.L. y
proporciona a las diferentes dependencias una
herramienta de software que permite: Automatizar la
captura y emisión de requisiciones, órdenes de
compra y de pago; Contar con una herramienta
automatizada para la recepción de artículos (surtido);

C.P. Rafael Mén e R mírez
Director de Norm tividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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Establecer un control presupuestal estricto (gasto
corriente); Contar con información debidamente
estructurada y oportuna; Generar información
confiable para la toma de decisiones.

• Situación vulnerable:

Condición de las familias en enfrentar situaciones de
marginación, riesgo o discriminación, que les dificulte
alcanzar mejores niveles de vida y, por lo tanto,
requieren de la atención e inversión del Gobierno
Municipal para lograr su bienestar.

VII. POLíTICAS YIO LINEAMIENTOS

POLíTICAS GENERALES

1. Todos los integrantes de este Programa de Capacitación Laboral deberán ser
personas con discapacidad intelectual y ser residentes del Municipio de San
Pedro Garza García, Nuevo León.

2. La familia de cada integrante deberá llenar solicitud de ingreso y anexar a la
misma la siguiente documentación del participante:

• Copia de Acta de Nacimiento
• Copia de CURP
• Copia de Credencial de Elector
• Copia de comprobante de domicilio
• Constancia médica de su discapacidad
• Reporte clínico
• Certificado o Diplomas de estudios
• 4 fotografías tamaño infantil

3. La Coordinadora de Talleres Productivos será 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 Guía del Programa de
Capacitación Laboral para Personas con Discapacidad deberá elaborar un
"Convenio del Programa de Capacitación Laboral", con el fin de formalizar
dicha solicitud, el cual permitirá establecer claramente los derechos y
obligaciones de los integrantes, de su familia y el servicio prestado por el
Programa de Capacitación Laboral para Personas con Discapacidad.

a riela Dib y Mercado
rectora del Desarrollo Integral

de la Familia
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5. Cumplir con los Lineamientos Internos para Integrantes del Programa de
Capacitación Laboral para Personas con Discapacidad establecidos por la
Coordinación de Talleres Productivos, contenidos en el Convenio del
Programa de Capacitación Laboral

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

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

8. Para la asignación de actividades se deberá contar con un diagnóstico y
valoración, elaborado por el Maestro Guía, con el fin de detectar las
habilidades e intereses de cada integrante.

9. Se deberá contar con un programa de capacitación enfocado a la adquisición
de conocimientos, habilidades y destrezas laborales.

10. Como parte de la estructura general del programa se deberá incluir la
búsqueda por parte del Maestro Guía de oportunidades laborales en empresas
regulares y acompañamiento del integrante en el proceso de inclusión.

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

12. Las instalaciones deberán contar con las medidas de seguridad e higiene
necesarias para garantizar la integridad física de los integrantes; como son:
señalización para identificar la ruta de evacuación, teléfonos de emergencia,
extintores, etc.

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

14. Considerando como base los lineamientos y el organigrama para desarrollar
las actividades del programa, el flujo de información hacia el interior y exterior,
deberá seguir los canales adecuados.

C.P. Rafael Mé R mírez
Director de Norm tivi ad,

Transparencia y Cuenta Pública
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15. El Maestro Guía deberá 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 deberá utilizar un Fondo Revolvente
para su operación, destinado a la adquisición de las materias primas
necesarias, gastos relacionados con la operación del programa y la entrega de
incentivos a los integrantes.

17. Para el inicio de operación de este Programa de Capacitación Laboral para
personas con Discapacidad se contempla la creación de un taller donde se
elaboran diversos productos de repostería, el cual contará con la asignación
por parte del Municipio de San Pedro Garza García, de un Fondo Revolvente
por $30,000.00 (Treinta mil pesos M.N. 00/100), mismo que se actualizará
anualmente.

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

19. El Responsable y custodio del Fondo Revolvente deberá acudir ante la
Dirección de Egresos de la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal para
una vez que haya sido autorizada y notificada su asignación; se proceda a la
emisión del cheque correspondiente.

20. Los comprobantes autorizados para la reposición del Fondo Revolvente, serán
únicamente los relacionados con la operación del taller y la lista de incentivos
que serán entregados a los integrantes del Programa de Capacitación Laboral.

21. Todos los comprobantes que se presenten para reposición, deberán estar a
nombre del Municipio de San Pedro Garza García, N.L., registrar la cédula
MSP 821214 3G3 Y el domicilio fiscal que es Juárez y libertad S/N, Centro de
San Pedro Garza García, N.L. y cumplir con los requisitos que establece el
Artículo 29-A del Código Fiscal de la Federación.

C.P. RafaelMé d Ra írez
Director de Norm ividad,

Transparencia y Cuenta Pública

22. Toda aquella facturación enviada a la Secretaría de Finanzas y Tesorería
Municipal para la reposición del Fondo Revolvente, deberá cumplir lo señalado
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 retribución otorgada a las personas discapacitadas por la
elaboración de los productos, deberán ser consideradas como comprobantes
autorizados para tal efecto.

¿;{z//tuJ '
C.P. Sonia Edna rtín z Cár
Jefe de la Unidad

Social
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23. Es importante considerar que para no entorpecer la operación del programa, la
Dirección de Egresos de la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal,
deberá expedir el cheque de la reposición, con carácter de urgente; es decir, al
tercer día hábil a su fecha de recepción.

24. Para dar la mayor transparencia al proceso de venta de productos, se requiere
de la asignación de Recibos Provisionales por parte de la Dirección de
Ingresos de la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal; como
comprobantes de venta de los productos, los cuales deberán contener la
descripción 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 deberá elaborar "Nota de Venta" y además; deberá 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
descripción del pedido, cantidad e importe total del pedido y hacer referencia al
Folio de la "Nota de Venta".

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

27. La Coordinadora de Talleres Productivos deberá cotejar el importe entregado
por el Encargado del Programa de Capacitación, contra los recibos
provisionales y deberá asegurarse de que sea depositado en la Dirección de
Ingresos de la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal, en una cuenta
creada especialmente para tal fin.

28. La Coordinadora de Talleres Productivos deberá especificar a la Dirección de
Ingresos, aquel/os recibos provisionales por los cuales solicita la expedición
del Recibo Oficial correspondiente; para los clientes que requieren
comprobante para efectos fiscales; en todos los demás casos, el Recibo Oficial
será expedido a nombre del Municipio de San Pedro Garza García, N.L.

29. Cuando se trate de una solicitud de productos para alguna Dependencia
Municipal, la requisición electrónica para la compra de los materiales deberá
dirigirse a la Dirección de Adquisiciones, constatando que la Dependencia en
cuestión cuente con presupuesto en el gasto corriente, y ésta deberá ser
recibida a través del "SIMUN".

30. En apoyo a los programas sociales, la Dirección de Adquisiciones deberá
procurar dar preferencia a los productos de repostería elaborados por el
Programa de Capacitación Laboral para Personas Discapacitadas, que opera
la Coordinación de Tal/eres Productivos.

Profeso riela Dib y Mercado
. ectora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael Mén R mírez
Director de Norm tividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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31. La Dirección de Adquisiciones deberá 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) deberá
firmar de conformidad la "Nota de Venta" anotando fecha, nombre y firma.

Profesor riela Dib y Mercado
rectora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael Mén
Director de Norm ividad,

Transparencia y Cue a Pública
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VIII. PROCESOS

C.P. Rafael Mén Ramírez
Director de Norm tividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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0040-DIF-MPP-02-PROCESO-01-V1

INSCRIPCiÓN

DESCRIPCiÓN DEL PROCESO

COORDINACI6N DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

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

"Todos los integrantes deberán tener discapacidad intelectual y ser
residentes del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo León".

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 deberá anexar a la solicitud.

"La familia de cada integrante deberá llenar solicitud de inscripción y/o
registro y anexar a la misma la siguiente documentación del participante:

• 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 fotografías tamaño infantil".

PADRE DE FAMILIA O TUTOR

3. Entrega "Solicitud de Ingreso" y anexa documentos requeridos.

COORDINACI6N DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

4. Recibe, analiza y aprueba la "Solicitud de Ingreso" (0040-DIF-MPP-02-
FORMA TO-01- V1) al Programa de Capacitación Laboral para Personas con
Discapacidad.

5. Genera expediente con la "Solicitud de Ingreso" (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-
01-V1) y la documentación entregada por el Padre de Familia o Tutor.

C.P. Rafael Mé
Director de Nor tividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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6. Elabora dos originales del "Convenio del Programa de Capacitación Laboral",
(0040-DIF-MPP-02-FORMATO-02-V1) aprobado por la Coordinación de Talleres
Productivos.
"Una vez autorizada la solicitud de ingreso, el Maestro Guía del Taller
Productivo para Personas con Discapacidad deberá citar a firmar
"Convenio del Programa de Capacitación Laboral", con el fin de
formalizar dicha solicitud, el cual permitirá 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 ya 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 Capacitación
Laboral" (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-01-V1) en dos originales y se queda con
uno de ellos.

COORDINACiÓN DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

9. Integra el "Convenio del Programa de Capacitación 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 será la responsable de
custodiar debidamente el expediente de cada una de las personas que se
hallan registrado ".

FIN DEL PROCESO.

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

Social

esor a riela Dib y Mercado
- rectora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I ndez. Ramírez
Director e N rmatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCiÓN

COORDINACiÓN DE TALLERES PRODUCTIVOS PADRE DE FAMILIA O TUTOR
Coordinadora

~ 0)..
G Recibe petición de família que IEntrega "Solicitud de Ingreso" y

I
desea Inscribir a persona con
discapacidad intelectual. Ianexa documentos requeridos.

1
0) Entrega formato "Solicitud de

Ingreso" al Padre de Familia o
Tutor de la persona
discapacitada y le indica los
documentos que deberé
anexar a la solicitud.

0 Recibe, analiza y aprueba la
"Solicitud de Ingreso" al
Programa de Capacitación
Laboral para Personas con
Discapacidad.

1
0) Genera expediente con la

"Solicitud de Ingreso" y la
documentación entregada por
el Padre de Familia o Tutor.

1
8 Elabora dos originales del

"Convenio del Programa de
Capacitación Laboral",
aprobado por la CoordinaciÓn
de Talleres Productivos.

0) 1
8Antes de ser firmado da

lectura al Padre de Familia o Firma en presencia de los testigos el
Tutor y a los testigos y lo "Convenio del Programa de
entrega para su firma Capacitación Labora'" en dos originales
correspondiente. y se queda con uno de ellos.

0 Integra el "Convenio del
Programa de Capacitación
Laboral" al expediente que se
lleva de cada uno de los
integrantes del taller.

1
FIN DEL PROCESO)

C.P. Sonia Edna
Jefe de la Unidad de

Social

ib Y Mercado
a del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafael é de
Director de N matividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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0040-DIF-MPP-02-PROCESO-02-V1

ELABORACiÓN Y VENTA DE PRODUCTOS

DESCRIPCiÓN DEL PROCESO

CLIENTE INTERNO (Dependencia Municipal)

1. Elabora "Requisición" a través del SIMUN y la envía a la Dirección de
Adquisiciones.

DIRECCiÓN DE ADQUISICIONES - Coordinador de Compras Generales

2. Recibe "Requisición" a través del SIMUN, con la cantidad y descripción del
producto solicitado.
"Cuando se trate de una solicitud de productos para alguna Dependencia
Municipal, la requisición electrónica para la compra de los materiales
deberá dirigirse a la Dirección de Adquisiciones, constatando que la
Dependencia en cuestión cuente con presupuesto en el gasto corriente, y
ésta deberá 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 Dirección de Adquisiciones
deberá procurar dar preferencia a los productos de reposteria elaborados
por el Programa de Capacitación Laboral para Personas Discapacitadas,
que opera la Coordinación de Talleres Productivos".

4. Envía a la Coordinadora de Talleres Productivos la "Orden de Compra /
Servicio" con la cantidad y descripción del producto requerido, solicitándole la
cotización correspondiente.

COORDINACiÓN DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

5. Recibe "Orden de Compra / Servicio" de la Dirección de Adquisiciones.

6. Envía la cotización de los productos requeridos en la "Orden de Compra /
Servicio" a la Dirección de Adquisiciones.

7. Informa al Maestro Guía del Programa de Capacitación Laboral para Personas
Discapacitadas, la recepción del pedido.

8. Da instrucciones al Maestro Guía para que realice las compras de insumos
necesarios para la elaboración del pedido.

I boró

C.P. Sonia Edna f z Cárdenas
Jefe de la Unidad d

Social
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"Por tratarse de un programa social, se deberá utilizar un Fondo
Revolvente para su operación, destinado a la adquisición de las materias
primas necesarias, gastos relacionados con la operación del programa y
la entrega de incentivos a los integrantes"

9. Resguarda los comprobantes para la reposición del fondo revolvente, ante la
Dirección de Egresos de la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal.

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN - Maestro Guía

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 CAPACITACiÓN - Instructores

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

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

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN - Maestro Guía

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

COORDINACiÓN 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 García, N.L.
con domicilio, R.F.C., clave, cantidad, concepto, precio e importe del pedido
solicitado.

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

riela Dib Y Mercado
ora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael . ez Ramírez
Director de Nor atividad,

Transparencia y e enta Pública
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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 mercancías en dicha Dependencia Municipal y
la entrega a la Coordinadora de Talleres Productivos.

COORDINACiÓN DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

18. Entrega la "Nota de Venta" (0040-DIF-MPP-02-FORMATO-11-V1) firmada y
sellada por el cliente interno (Dependencia Municipal) a la Dirección de
Adquisiciones.

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

DIRECCiÓN 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 Dirección de Egresos.

COORDINACiÓN DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

22. Recibe cheque de la Dirección de Egresos, correspondiente al trámite de la
"Requisición" efectuado por la Dirección de Adquisiciones, se deposita" ante la
Dirección 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 reposición del Fondo Revolvente (facturas,
notas de venta y formato de asistencia y entrega de incentivos) ante la
Dirección de Egresos de la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal.

C.P. Rafael M n
Director de

Transparencia y C

rafes a abriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

24. Envía a la Dirección de Egresos, los comprobantes para su reposición, 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
Reposición del Fondo Revolvente.
"Todo comprobante enviado a la Secretaria de Finanzas y Tesorería
Municipal para la reposición del Fondo Revolvente, deberá cumplir con lo
señalado en el Manual de Políticas 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 I s

Apro '
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integrantes del Programa de Capacitación Laboral, éstos podrán 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 Coordinación de Talleres
Productivos ó directamente al taller del Programa de Capacitación para
solicitar pedido de los productos que ahí se elaboran.

COORDINACiÓN DE TALLERES PRODUCTIVOS - Coordinadora

26. Recibe pedido del Cliente Externo.

27. Canaliza al cliente al lugar donde se encuentra el taller del Programa de
Capacitación Laboral para Personas Discapacitadas para que le surtan el
pedido.

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN - Maestro Guía

28. Atiende al cliente, ya sea que lo envíe 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 número 41.

NO SE CUENTA CON SUFICIENTE PRODUCTO PARA SURTIR EL PEDIDO

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN -Maestro Guía

C.P. Rafael Mé d-fesora María I y Mercado
el Desarrollo Integral
de la Familia

31. Elabora "Nota de Venta" (0040-0IF-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 deberá elaborar "Nota de Venta" y además; deberá

Aprob
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solicitarle un anticipo al cliente, indicando en el concepto que se trata de
un anticipo donde se detallen la descripción 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 asignación de Recibos Provisionales por parte de la
Dirección de Ingresos de la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal;
como comprobantes de venta de los productos, los cuales deberán
contener la descripción 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 socíal, se deberá utilizar un Fondo
Revolvente para su operación, destinado a la adquisición de las materias
primas necesarias, gastos relacionados con la operación del taller y la
entrega de incentivos a los integrantes".

35. Resguarda los comprobantes para la reposición del fondo revolvente que
realizará 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 elaboración del producto solicitado.

38. Una vez que los integrantes del programa terminaron la elaboración del
pedido, lo entrega al Maestro Guía

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN - Maestro Guía

39. Verifica el pedido e informa al cliente que su pedido ya está 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 asignación de Recibos Provisionales por parte de la
Dirección de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal;
como comprobantes de venta de los productos, los cuales deberán
contener la descripción 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 trámite ante la Dirección de Ingresos.
"La Coordinadora de Talleres Productivos deberá especificar a la
Dirección de Ingresos, aquellos recibos provisionales por los cuales
solicita la expedición del Recibo Oficial correspondiente; para los
clientes que requieren comprobante para efectos fiscales".

43. Solicita además al cliente su número telefónico para informarle el día que
puede pasar por el Recibo Oficial expedido por la Dirección 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 Capacitación Laboral
para Personas con Discapacidad y los entrega a la Coordinadora de Talleres
Productivos.
El Maestro Guia del Programa de Capacitación deberá tomar la asistencia
diaria a los integrantes del programa, para que con base en su registro se
les entreguen semanalmente los incentivos".

COORDINACiÓN 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" (0040-0IF-MPP-02-FORMATO-10-V1) los días viernes de
cada semana y los envía a los integrantes del taller que participaron en la
elaboración de los productos.

nela I YMercado
ora del Desarrollo Integral

de la Familia
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48. Prepara la concentración de los recibos provisionales con el importe
correspondiente y se asegura de realizar el depósito en la Dirección de
Ingresos de la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal.
"La Coordinadora de Talleres Productivos deberá especificar a la
Dirección de Ingresos, aquellos recibos provisionales por los cuales
solicita la expedición del Recibo Oficial correspondiente; para los
clientes que requieren comprobante para efectos fiscales".

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

49. Integra los comprobantes para la reposición del fondo revolvente ante la
Dirección de Egresos de la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal.

50. Envía a la Dirección de Egresos, los comprobantes para su reposición, 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
Reposición del Fondo Revolvente.
"Todo comprobante enviado a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal para la reposición del Fondo Revolvente, deberá cumplir con lo
señalado 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 Capacitación Laboral, éstos podrán ser
considerados como comprobantes autorizados para tal efecto".

51. Turna semanalmente al Maestro Guía del Programa de Capacitación 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 CAPACITACiÓN - Maestro Guía

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".

C.P. Rafael é z amírez
Director de ati idad,

Transparencia y e ent~ Pública
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACiÓN Y VENTA DE PRODUCTOS.-
CLIENTE INTERNO (Dependencia Municipal)

CLIENTE INTERNO
(Dependencia Municipal)

DIRECCiÓN DE ADQUISICIONES
Coordinador de Compras Generales

COORDINACiÓN DE TALLERES
PRODUCTIVOS
Coordinadora

INICIO DEL PROCESO

Busca el proveedor para el material
y genera "Orden de Compra"

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

Envía la cotización de los
productos requeridos en la
"Orden de Compra" a la Dirección
de Adquisiciones .

Informa al Maestro Gula del
Programa de Capacitación
Laboral para Personas
Discapacitadas, de la recepción
del pedido.

Recibe "Orden de Compra" de la
Dirección de Adquisiciones.

Recibe "Requisición" a través del
SIMUN, con la cantidad y
descripción del producto solicitado,

Envla a la Coordinadora de Talleres
Productivos la "Orden de Compran
con la cantidad y descripción del
producto requerido, solicitándole la
cotización correspondiente.

Recibe de la Coordinadora de
Talleres Productivos la "Nota de
Venta" debidamente firmada y
sellada por la Dependenda
Municipal.

y
•

Recibe. firma y sella la "Nota de
Venta" la persona autorizada para
recibir mercancías en dicha
Dependencia Municipal y la entrega
a la Coordinadora de Talleres
Productivos.

Elabora "Requisición a través del
SIMUN y la envía a la Dirección de
Adquisiciones

Resguarda los comprobantes
para la reposición del fondo
revolvente, ante la Dirección de
Egresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesorería Municipal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACiÓN Y VENTA DE PRODUCTOS.-
CLIENTE INTERNO (Dependencia Municipal)

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN PROGRAMA DE CAPACITACiÓN COORDINACiÓN DE TALLERES

Maestro Guia Instructores
PRODUCTIVOS
Coordinadora

y G Recibe el pedido, elabora "Nota de
Venta"(original y 2 copias) a nombre del

0) ~ Municipio de San Pedro Garza Garcfa, N.L.
con domicilio, R.F.e .• clave, cantidad.

.•. concepto. precio e importe del pedido
solicitado.

Realiza las compras de insumos
necesarios y los entrega a los G 1instructores.

G I (0 Presenta al cliente Interno (Dependencia
Municipal) la "Nota de Venta", la cual

... deberá firmar y sellar de recibido .

Entrega las facturas Reciben los Insumos y supervisan la

1correspondientes a las compras al elaboración de los productos a cargo de

Coordinador de Talleres
~ los jóvenes participantes en el

Productivos. programa.

~G 1
Una vez que los integrantes del yprograma terminaron la elaboraci6n
del pedido, lo entrega al Maestro Guia

G @ •
Recibe el pedido solicitado y lo

Entrega la "Nota de Venta" finnada y
sellada por el cliente interno

entrega a la Coordinaci6n de (Dependencia Municipal) a la Direcd6n de
Talleres Productivos. Adquisiciones.

@) 1
En caso de que el diente interno decida
pagar el pedido a través de su Fondo Fijo.
recibe pago en efectivo.

1
lvJ

Profes a Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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~cvó
WJJ

C.P. Sonia Edna Mar'
Jefe de la Unidad de

Social

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
ELABORACiÓN Y VENTA DE PRODUCTOS.-

CLIENTE INTERNO (Dependencia Municipal)

COORDINACiÓN DE TALLERES PRODUCTIVOS
Coordinadora

Recibe cheque de la Dirección de Egresos,
correspondiente al trámite de la
"Requisición" efectuado por la Dirección de
Adquisiciones, se deposita ante la
Dirección de Ingresos, junto con el efectivo
recibido de los pagos efectuados a través
de los fondos fijos de las dependencias.

1
Integra los comprobantes para la
reposición del Fondo Revolvente
(facturas, notas de venta y lista de
incentivos) ante la Dirección de Egresos
de la Secretaria de Finanzas y Tesorería
Municipal.

1
Envía a la Dirección de Egresos, los
comprobantes para su reposición, las
"Notas de Venta" y la "Lista de
Incentivos" para la Reposición del
Fondo Revolvente.

l
~IN DE LA ACTIVIDAD)

C.P. Rafael M
Director de Nor ati ¡dad,

Transparencia y Cuenta Pública
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACiÓN Y VENTA DE PRODUCTOS.-
CLIENTE EXTERNO

CLIENTE EXTERNO
COORDINACiÓN DE TALLERES

PRODUCTIVOS
Coordinadora

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN
Maestro Guia

INICIO DE LA
ACTIVIDAD

Cliente Extemo acude ya sea a las
oficinas de la Coordinación de
Talleres Productivos 6 directamente
al taller del "Programa de
Capacitación" para solicitar pedido
de los productos que ahi se
elaboran.

ecibe pedido del Cliente Externo.
Atiende al cliente, ya sea que lo
envíe la Coordinadora de Talleres
Productivos o acuda directamente
al lugar.

Canaliza al cliente al lugar donde se
encuentra el taller del .Programa de
Capacitación Laboral para Personas
Discapacitadas para que le surtan el
pedido. NO

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.

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

Resguarda los comprobantes
para la reposición del fondo
revolvente que realizará la
Coordinadora de Talleres
Productivos.

C.P. Raf el
Directo

Transparencia y
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACiÓN Y VENTA DE PRODUCTOS.-
CLIENTE EXTERNO

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN
Instructor

PROGRAMA DE CAPACITACIÓN
Maestro Gula

COORDINACiÓN DE TALLERES
PRODUCTIVOS
Coordinadora

39

.•.
Con base en el registro de asistencia
prepara "Formato de Asistencia y Entrega
de Incentivos" los dfas viernes de cada
semana y los envfa a los integrantes del
taller que participaron en la elaboración de
los productos .

Prepara la concentración de los recibos
provisionales con el importe
correspondiente y se asegura de realizar
el depósito en la Dirección de Ingresos de
la Secretaria de Finanzas y Tesorerfa
Municipal.

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

42

Recibe el pedido solicitado y lo entrega
a la Coordinación de Talleres
Productivos,

Una vez que acude el cliente a recoger
su pedido, le solicita cubra el importe
pendiente de liquidar.

41

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

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 trámite ante la
Dirección de Ingresos.

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

.•.
Una vez que los integrantes del
programa terminaron la
elaboración del pedido, lo entrega
al Maestro Gula

43

Solicita además al cliente su número
telefónico para Informarle el dla que
puede pasar por el Recibo Oficial
expedido por la Dirección de Ingresos.

r.;;--,
~ Entrega el pedido al cliente y se firma de

conformidad.

44

Entrega el pedido al cliente y se firma
de conformidad.

Envfa a la Dirección de Egresos, los
comprobantes para su reposición, las
"Notas de Venta" y la "Formato de
Asistencia y Entrega de Incentivos" para
la Reposición del Fondo Revolvente.

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

Turna semanalmente al Maestro Gula del
Programa de Capacitación la "Formato de
AsistenCia y Entrega de Incentivos" con el
sobre correspondiente a cada Integrante
y solicita firma de recibido de cada
integrante

52

Recibe semanalmente "Formato de
Asistencia y Entrega de Incentivos" 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)

C.P. Rafael ez amírez
Director de No atividad,

Transparencia y Cuenta Pública

ra a ib y Mercado
rectora del Desarrollo Integral

de la Familia
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X.ANEXOS

C.P. Sonia Edna Martín C' de
Jefe de la Unidad de Coo.t aloría

Social

. a ib y Mercado
ra del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafael é
Director de Nor atividad,

Transparencia y Cu nta Pública
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SOLICITUD DE INGRESO

riela Dib Y Mercado
c ora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I
Director rmatividad,

Transparencia y uenta Pública
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SANP£ORO

PROGRA~IA DE CAPACIT ACIOX LABORAL
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

sor.rc:rTT:TI nF. r.•••GRF.SO

FpC'ha rlP rng'"p'"'o _

Apellido Paterno Apellido :\.1at.e1"t1o 1"'ombre(s)

Edad Sexo :\.1 r- __ Lugar de Nacimiento _

Teléfono _

Domicilio _

DA TOS FA:'\IILIARES

!'onlbre del Padre Edad __ Horario de Trabajo _

~ombre de la ::Vladre Edad __ Homrio de Tmbajo _

En easo de enlergeneia llanlClr a TeL _
Hermanos
;:-.:onlbre Edad __ DiscClpaeidad Tipo _
•-ombre Edad Discapacidad Tipo
••0mbre Edad __ Discapacidad Tipo _
:-<ombre Edad Discapacidad Tipo

Tipo de Discapacidad _

¿El alumno es autónomo? Come solo, va al baflo solo, etc.) Si Xo

Enfermedades o alergias _

:;..,I<:dkl1IU~lILlv du:si:s--------------------------
DA T OS ES COLA RES

E::.culw'iilitd _
Curso!':
Gustos v Habilidades --------------------------

~Ela,

C.P. Sonia Edna Ma 'nez árdenas
Jefe de la Unidad de 'traloría

Social

sara María ib y Mercado
Di ael Desarrollo Integral

de la Familia
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CONVENIO DEL PROGRAMA DE
CAPACITACiÓN LABORAL PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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SAN PEDRO
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-1 'lO 1, I H l' f) I I 1 ~"

11.

. a DI y Mercado
ra del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafa 1M
Director

Transparencia v
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SANP

f Inle .tl.: al ••He) a~I"\¡ti u•.~
11 1.1 I..,b•. I 1<:1 I lflh r I u I

2

C.P. Rafael é ez Ramírez
Director de or atividad,

Transparencia y Cuenta Pública

lela I YMercado
c ora del Desarrollo Integral

de la Familia
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ora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael M' z R mírez
Director de Norm tividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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C.P. Sonia Edna M
Jefe de la Unidad de

Social

4

ra María Gabrie a Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael M' d
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C.P. Sonia Edna M
Jefe de la Unidad de,

Social

abriela Dib Y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael Mé d
Director de N tividad,

Transparencia y Cue ta Pública
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LlNI::AMll:N IU~ !-'ARA IN II:t:iAAN I es LJl:l f'RUG MA D
CAPAC ACIÓN aORAl PARA PERSONAS CO DISCAPACIDAD
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1 e ",pi r r;o I
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Ira jo,

1.

2.
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v bu

J, 6n

1.

2. o y I v r las m

Revisó

Profesora María Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael Mé
Director de Norm IVI ad,

Transparencia y Cuenta ública
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C.P. Rafael M' d
Director de N

Transparencia y Cue
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Directora del Desarrollo Integral
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LIN~A"'UNTO PARA LO TUTORr.5 DU P o lilA D CAPACITACIÓN LA RAL A
pt!RSO~ CON DI CAPACtDAD

y r

1. Apoy rlo conocer los in ~mi tos d
cumplimi too

2.

5.

7.

9.

C.P. Raf el
Directo

Transparencia y

ra María Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia



MANUAL DE POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCiÓN DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Clave de Manual: Emisión: Fecha Ultima Versión: No. Páginas

0040-DIF-MPP-02-V1 05 de julio de 2011 41 de 75

T"O:!.

o "do Iocon t.

N

san Ped o Garza García. . L., Mexlco d ____ d 20_



MANUAL DE POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCiÓN DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Clave de Manual: Emisión: Fecha Ultima Versión: No. Páginas

0040-DIF-MPP-02-V1 05 de julio de 2011 42 de 75

0040-DIF-MPP-02-
FORMA To-03-V1

LINEAMIENTOS DE CONTACTO CON
INTEGRANTES DEL PROGRAMA DE
APACITACIÓN LABORAL PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD



MANUAL DE POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCiÓN DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)_._--,---
PROGRAMA DE CAPACITACiÓN LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Clave de Manual: Emisión: Fecha Ultima Versión: No. Páginas

0040-DIF-MPP-02-V1 05 de julio de 2011 43 de 75

SANI~W1iQ
V •........

L.:u. EAMIEN TOS DE CONTACTO cor. INTEGRANTES DEL
PROG RAMA D[ CAPACITACIor. LADOnAL
PARA PERSOU AS corl DISC/'PI'lCIDAO

COn la finalidad de mantener una relación cordial y de respeto entre capital Humanc
inh"O'"ñnh:><; y fñnliliñ<; eh:> I P1-cIO'"ñnlñ rlf' l:ñpñc:itñc:iñn I ñhn'"ñl:

1. en caso de que un integrante este alterado y trate de agredir a un compañe,"c
o u ulguien del equipo udministmtivo el ÚNICO contucto permitido pum su
contención será:

• Unir sus manos tomándolo de las muNecas procurando mantenerlas
abajo,

• S~lIldrlU ~II ~I pi!>t.1Y 4ui~1I l~dliLd Id !>uj~dÓ'1 !>~lIldl!>~ d~ Ilxlilld!> f'~lIl~
a él pa."a tene." c'po:••.tunidad de tener" contacto visual y explicarle el
motivo por el cual lo estamos deteniendo y se encuentra en el piso.

l::n cuso de que lu ugresión continué se procedem u:
• Kecostar en el piso solicitando apoyo a un companero para sujeta,

brazos y pIernas, continuar con la exp ¡cac¡ón, el contacto Visual y la
sujeciÓn hasta que esté más tranquilo.

2. En caso de que un integrante este alte,"ado y b-ate de autoag,"ed","se lo cual
Pllf'rlf' P'"I"<;f'nt m"'if' rlf' rln<; fnnllñ<; rliff""f'ntf'<;:
a. De un objeto móvil hacia su persona, o
b. LJesu persona hacia un objeto fijo e inmóvil,
El ÚNICO cont<3cto permitido para su contención será:

EII ~11-:d!>IJd~1 jlld~u (d):
• Pedide que cese la actividad y ,"equelirle el c,bjeto ."etirándok, de

inmediato.
l::n cuso de que lu uuto ugresión continué se procedení u:

• Ketirare el objeto, solicitando ayuda de un companero en caso de se,
necesario, para tal acto.

EII \'!I Ld!>UU\'!I illd!>u (lJ):
• AlHdLdrlu petlet CUlIl\'!1I1,!1let etulu et!:)1~!>iljll, ~xpliccÍlldul~ I,!I IIIUlivl_l po, ~I

cual lo estanlOS deteniendo y se encuentr"a en esa posición, solicitando:
pi ñl'OYO rlp lIn c:onlpññpI"o <;iñ<;í <;P I"P'llljPI"P.

3. l::n caso de ql e un integrante este alterado y trate de agredir algún objeto de
las instalaciones o la misma instalación se procederá a:

• Pedirle que cese la actiVidad, y posterlormente explicarle que se
encuentra ,"eallzando una práctica prohibida por e I"eglamento del talle,
pllJdu Lli vu.

rn c:ñ<;Orlp 'lilE" 1" "rtivirl"rl c:ontint'ap <;P pI"oc:prlprn ,,:
• Detener la actividad agresiva retirando el objeto con el que se realice y

siguien do lus p,.emisus que untes se hun expuesto,
• Unir sus manos tomándolo de las munecas procurando mantenerlas

abajo,
• Sentarl o en el piso y quien realiza la sujeción senta,"se de rodillas frente

et él pc:11et ll,!lIl,!l upo,lullidetd dI,! ll,!lIl,!l U_Hlletl_kl vi!>lIdl y I,!xpliCetd~ F.:!I
nlotivo pe..- el cllal lo estanl0S deteniendo y se enCLlentr-a en el piso.

sora María Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de o atividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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4. La manera de sujetar a un integrante que se encuentre alterado será
únicamQntQ con la5 mano5, qUQda do prohibido utilizar, cordonQ5, plá5tic05 1I
cUulquiE'- objeto extemo.

5. LClcontención de unClpersonClniño,. adolescente o Cldulto enojCldo debido Clsu
rue'Ld y ¡Ju~ldúlI ¡Jueue lIeUdr d ~er ue~l:!~¡Jl:!rdllll:!,¡JU' Iu qUl:! ~e ~UUIl:!'l:!lrdldr
de 1l1antener la tranquilIdad en todo momento, utilizar el diálogo constante con
la persona, dándole su lugar y solicitar apoyo a companeros o personal
admini~trativo cn ca!;o nccc!;ario.

6. El tiemJ)o fueru podró utilizarse como método de contención siempre y cuandc
Id ¡Jer~Ulld l:!~lé ~euurd ll:!lIil:!lIuU rUl:!'d Ul:!~u dlcdllCl:! d,lículu~ u ~lludLiulle~ lIue
lE"rlllE"c1i'lno("i'l<;loni'lri'l101'1I1c1i'lnoi'l pi o i'llol'm r:Olllpi'lnE"rO_

7. l¿ueda p,-ohlbldo dejar bajo \lave a cualquier persona, sea cual sea su estadc
cmocional, !;icndo p,io,-idad dc cualquicr in!;tructo,- o pcr!;onal admini!;trativo cl
acompañamiento en la búsqueda de la tranquilidad y estabilidad de un
integl-ante.

~. Evild' U~d' ulJjl:!lu~ l:!xle, IlU~, dYUd r. íd, ,eyld~, IilJrl:!ld~, Lilllu~, l::!Lc.LUIIIU rU'"ld
de t,-anquillzar a la persona y como étodo con-ectlvo de alguna conducta.

9. Como tomla de respetar la intimidad de una persona queda prohibido la
gmbuci ón o tomu de fotog'-ufíuS en situuciones de enojo, enfermedud "y
desnudez total o par-da!.

10. Sólo <;P pE"rmltlrn li'l tomi'l c1E"fotoQrnffi'l<; y vlc1po<;ron flnp<; c11c1~r:tlc:o<;y ron
previa anuncio y autorización de la Coordinación de Talle,-es p,-oductivos quien
a su vez será el ,-esponsable de notificar a integrantes y familias el uso de las
imógenes.

11. Queda prohibido utiliza,- palabras altisonantes y/o apodos, adjetivos Que
ue~cdl¡rilluell u ¡JUl:!UdllIIdLl::!'~l:!lIlir illLurrlUUU di irrll:!U'dllle y/u 1I1l::!IIU~¡Jrl:!ddUU.

12. 1J0rninglm motivo está pemlitido annenaza,-a algún integrante Ylo su familia.

13. La intcgridad fí!;ica dc un Intcgrantc c!; nuc!;tra prioridad por lo quc por ningún
motivo estó pellnltldo ulentur u inteqmntes u Que huyu ulqún tipo de uqreslón c
Id 'l::!~uluLiólI Ul::!cUllrJiLlu~ ¡Jur Ulld v~d viull::!lIld (¡Jdld!.J,d~, uul¡Jl::!~,hllllliJld Lióll).

14. Qupc1i'lprohlhlc1o IItlll7i'lr ii'l<;~rpi'l<;c1phllp<;c1p un IntpOlrlntE" o fi'ln1111i'l,pn c;pntlc1c:
de burla como método de motivació .

15. El contucto ffslco con Integmntes deberó estur Iimitudo al suludo de muno,
Quedando pmhibidos contactos en partes íntimas (pecho, qlúteos, qenitales).

lOIl 1.-1 nll.-llidrHj (11-' 111.-11111-'111-'11.-1 illll-'UI id.-l.d dI-' 1.-1 fJl-'I"'llll.-l 1-'11 (.-I"'lJ el,", ljlll-' 11l1l 1111.-1

situación de cr-Isis o de salud sea necesario que un Integrante se desnude completa c
parcialmente, será ímpo,"tante Que siempre se le explique al inteq,-ante los

sara María Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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motivos de dicha situación y que existan al menos 2 personas enteradas del
procedimiento y en el área de trabajo.

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

Coordinador del Programa
de capacitación Laboral NOMBRE Y FIRMA DE CO FORMIDAD

aría Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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LI EAMIENTOS PARA 1 STRUCTORES OH.. PROGRAMA DE CAPACITAGÓ
LABORAL PARA PERSO AS CO DISCAPACIDAD

Es obligación del persone. del PROGRNv1A DI: CAPAGTACIÓN LAIlORAL.
PARA PFRsor"A~ ro nTSrAPAr.TOAO respet:ar y seguir los lineamientos
aquí expuestos:
1. Realizar el trabajo como guías~ p.-ocurando el apoyo al tTabaj::>da los
Jperarios y respetanco el tiempo que a ellos les Ile\'e hacerlo, de ac erdo
::on su p.-ocesJ de capacitación.

2. Respetar física ',' verbalmente a todos 105 integrantes-operarbs del
["lrograrra de Capacitación Laboral, ad como al personal opcrativo.

3. Re!;petar cl área de trabajo y solicitar d miGmo rc!;pcto a aquella!; pcrsoni3!:
exterrus que Lla.Jdan¡) nuestms inS:uludones.

4. Respetur y apovur lus indicuciones que otro miembro del persond le dé u
los oper~rios; siempre ==ll-edichas incic~ciones no .••.iolen el presen te
reglamento, el Lineamiento de Contacto con los Integrantes, o el M~nL.~1de
procedimientos, en cuyo caso debe.-án omitirse las opinionEs person~les y
repol-tarse a I~ cool-din~ción con pl'ofesionalismo y I'espetando el luqar y
Ifl :.Jlil~lllu dtl e:",:udtlu.

5. ReslJilluir infur1I1dÚÚII lJer~.rldl d Iu::;olJ~r::Hiu~.
6. E\iiLdr IJ uvorLiulldr U.Jdh.-lui::~rillforrrld ún ue Iu~ illegrdrILe:'-'jlJerdrius ue!

I.JrU\JrdlTd d lJ~r~rld~ ex.Lerllcs d Id III~ULuciÚfI, G rrle.lO~ Llue ~e leLiud urld
in dicdL'úlI e:O<lJre~d ue Id UJürUilld ÚÚII u eJe Id tli reu:...:iúntlel DIF.

7. TrabaJar :::on ClspoSI::1óny en equipo con cada miembro del personal
::>perat1vo cel Pr::>{;rama de capadtaclón Laboral de aOJerdo con los
Iinpi'lmiFntO!'i rJpl pr~~ntp rpglnmpnto.

R RPS(1Ptnrlos ornrins ¡:tI'" trnh?jo,
Y. Keportar y justificar cualquier auser;cía del lugar de trab ajo con su
::oorclinador.

1D.Asisti.- puntuaJmente a las juntas ordinarias y elCtraJr:lina.-ias y/o
::apacitacior:es que se .-ealicen centro o tuera de la institu::ión.

l1.Tene.- un plan de trabajJ por esc.-ito y darle seguimiento al mismo.
12. Rep,:>.-tara la coodin adón del Progra~a cUCllquier violación al presente
reglamento.

13.Cumplir en general~ con la!; in!;tru::cione~ que el coordinador o el Director do
lu Institución indiquen.

C.P.RafaelMé d
DirectordeN tivi d,

Transparenciay Cue ta Pública

NO 1BR::=y ;=IR.f\lI\ DE C::::>I<JFO;:UV¡IDAD

Revisó~~,~
ProfesoraMaríaGabrielaDiby Mercado

DirectoradelDesarrolloIntegral
de la Familia

~'JC1a
C.P.SoniaEdna artín z Car
Jefede laUnida

Social



MANUAL DE POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS

_._ DIRECCiÓN DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Clave de Manual: Emisión: Fecha Ultima Versión: No. Páginas

0040-DIF-MPP-02-V1 05 de julio de 2011 48 de 75

0040-DIF-MPP-02-
FDRMATD-05-V1

BITÁCORA DE INDISCIPLINA

C.P. Rafael Mé dProfe ora María Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia



MANUAL DE POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCiÓN DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (D_IF_)__

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

SAN PeORO

Clave de Manual:

0040-DIF-MPP-02-V1

Emisión:

05 de julio de 2011

BT..\CO:'A DI: I:SDlSCIPLI:'A

No. Páginas

49 de 75
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lru~arut: ~.!ot••..o

lr.s:ncrot FedJ¡

Smcion Fi:n, del ::Jregrane

It:u;rarut: ~.!otvo

Irsr .1cror FedJ¡

SUlcion F i:n, d el oDregrane

luegaruc: :'\.!ot\'o

Irsr.1crot Fecln

Sm:ión: Flrna d~l iru:egraw.'

IrJ:e~arut: 1\!ot••..o

Irsr.1cror Fecln

Sm:ión: Flrna d=-li:uegrarre

lue;rarut: :'\!ot\'o

Irsr.1cror Fecln
Smcion F i:n, d ('1 oDregrane

Iru;rarut: ~!ot\"O

Ir.s:nc ror Fecln

Smcion Fi:n,del.llregrane

~. aesrro Guia
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CHECK USTINTEGRANTES IMAGEN Y DESEMPEÑO

Guia Resoonsable: Me. semma del al

Peinado
Rasurad:l (H)
Ropa Limpia
zapatos Iimpio~
Lni "arme
Cara Limpia
Lñas lirrpias

Iniciativ3
Resp a j=rarquí3s
Tono de tOZ J--+--+---t-J---

i--+--+---j-I--
Relación con
compañercs

Seg. Instrucciones
To lera ncia J--+--+---t-J---

J--+--+---t-J---
Trabajo:n equiJc

J--+--+---t-J---
Orden V límpieZ3
¡:rovscr.atT'ientc ;6

ir:HHT'os

tot. X diEItot. X dia

Iniciativa
Re~p. E jerarquías

ano de vcz
Relación con
compañeros

Seg. Instruccicnes
oleranciE

Trabaj:l er equipc

Orden y limpieza
pr:"ecM3rriento doe

inzlJmos

tot. X diE

Peinado
Rasurad:l (H)
Ropa Limpia
Z~patos limpio~
Uniforme
Cara Limpia
Uñas I irrpias

Iniciativ3
Resp a j=rarquí3s
T:>oode tOZ I-+--+--t-t--l
Relac Ión con I-+--+--t-t--l

c::mpañeros

S=g. Instrucciones
-:llera ncia I-+---+-+-+--i

I-+--+--t-t--l
"abajo =n equiJo

I-+--+--t-t--l
Crden y limpieZ3
~rc' _chJmioal"'tc je
ir! rT03

Integrante: Integrante: Integrante:
______ 11 11 -

Vi Vi
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Formato de evalu:lción de aseo y mantenimiento de las in;t:ll:lciones

EV:llúe de aClJerdo cen la eficiencic de 1055ervicios de intendencia prestados por los integrantes del Taller
productivo.

Barrer EfEBTr:lpear
Sacllcir
Limpi:lr vidrios ~BLimpi:lr meS:lS
Aseo de cernedor
Limpieza e>e1:erior ~B~Lavar e::¡lIipo
Sacar basurc
Limpi:lr baño r l Ir

Trabaio en aeneral

~Clavesl Actividad I Instructor I Evaluación
Lf'.1f'.'lJ \'

CI): ".1u{celicente 1

c4: Deficiente I
~ A:eplable l
~ Bueno l
~ MJybueno l

Maestro Guia

C.P. Rafael M n z amírez
Director de r atividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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Temas

Observ~ciones: . .. _

--------_._------------------_._-----------------
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Directora del Desarrollo Integral
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hrnlil f-frTTl.
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No",b •• Y No. N6fftin_ CUENTA _ CUENTA _

BUENO POR $ BUENO POR $ _

Rec.bl(mos) de la Tesorerla Municipal de San

Pedro G rza G rcla. N.L. la cantidad de; .

$------~---------------~
por concepto de. _

del perlado del al _

San Pudro aarza Gcucla. N L a de 20
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