: Oficio No. SDSH-DDHCS/086-2016 de fecha 09 de junio de 2016-dos mil dieciséis, suscrito por
la Lic. Jazmin Moreno Montemayor, Directora de Desarrollo Humano y Capital Social adscrita a la
Secretaria de Desarrollo Social y Humano, mediante el cual solicita la abrogacion del Manual de Politicas y
Procedimientos de Formacién y Orientacién Preventiva, emitido con fecha del mes de abril de 2011-dos
mil once, el cual se encuentra publicado en el portal del sitio oficial del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén, www.sanpedro.gob.mx; esto debido a que se han modificado las funciones y
programas correspondientes. Actualmente la Red de Voluntario pasa de la entonces Direccién de
Educacion a la Direccién de Desarrollo Humano y Capital Social, por lo que los objetivos y funciones exigen
un nuevo marco de accién que se delimitara en la emision de un nuevo Manual de Politicas y
Procedimientos correspondiente a la Red de Voluntarios, a aprobarse en fecha préxima; es por ello
que con fundamento en lo establecido por los articulos 31 inciso C) fracciones XIII y XIV del Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Le6én y 14 fraccién | del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leon, este Organo de Control Interno tiene a bien dictar el siguiente ACUERDO: --------

PRIMERO: Una vez analizada la solicitud de la Direccién de Desarrollo Humano y Capital Social, respecto a
la abrogacion del Manual de Politicas y Procedimientos de Formacién y Orientacién Preventiva, con clave
de Manual: 0036-EDUCACION-MPP-02-V2, emitido en el mes de abril de 2011-dos mil once; y
considerando que las politicas y procedimientos plasmados en dicho documento no corresponden a las
funciones y programas que actualmente lleva a cabo la Direccién de Desarrollo Humano y Capital Social y
los objetivos y funciones exigen un nuevo marco de actuacion; en fecha 20-veinte de junio de 2016-dos
mil dieciséis, se declara inoperante el Manual de Politicas y Procedimientos de Formacién y
Orientacién Preventiva, declarandose su abrogacion.- - - - - - - - - - - - - oo o oo _____.._.__..

SEGUNDO: Notifiquesele el presente a los CC. Lic. Patricia Mercedes Zorrilla Alcala, Secretaria Desarrollo
Humano y Social y Lic. Jazmin Moreno Montemayor, Directora de Desarrollo Humano y Capital Social, para
su conocimiento y efectos conducentes. - - - = - -« = - oo oo ...

TERCERO: Publiquese ei presente acuerdo en el portal oficial del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leon, dentro del manual en comento. - - - - = = == = == o oo oo oLoo..

Asi, administrativamente actuando y conforme a numerales 31 inciso C) fracciones Xlll y XIV del
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén y 14
fraccion | del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén, lo acuerda y firma el C. C.P. ENCARNACION PORFIRIO RAMONES
SALDANA, SECRETARIO DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO SAN PEDRO
GARZA GARCIA, NUEVO LEON. Conste. - - - ==~ == =ccccommmi e e n e na
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N e San Pedro Garza Garcia, N.L. a 09 de junio de 2016
\'7 ) \ Oficio No. SDSH-DDHCS/086-2016
SANPEDRO

LIC. RANULFO MARTINEZ VALDEZ

COORDINADOR DE NORMATIVIDAD, TRANSPARANCIA Y CUENTA PUBLICA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARANCIA

PRESENTE -

Por medio del presente reciba un cordial saludo y aprovecho el mismo para
solicitarle de la manera mas atenta, tenga a bien realizar los procedimientos
necesarios para la abrogacion del Manual de Politicas y Procedimientos de
Formacion y Orientacion Preventiva, con fecha del mes de abril del 2011 esto
debido a que se ha modificado las funciones y programas correspondientes.
Actualmente la Red de Voluntarios pasa de la Direccion de Educacion a la
Direccién de Desarrollo Humano y Capital Social, por lo que los objetivos y
funciones exigen un nuevo marco de accion que se delimita en el Manual de
Politicas y Procedimientos de la Red de Voluntarios. Lo anterior con fundamento
en el articulo 31, seccion C., fraccion Xlll del Reglamento Organico para la
Administracién Publica Municipal.

Sin mas por el momento, quedo a su disposicion para cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

P

LIC. JAZMIN NO MONTEMAYOR
DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y CAPITAL SOCIAL
V

& o
. 23
[ Ll

Direccién de Desarrollo Humano y Capital Social
Juarez No. 329-A Centro

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, C. P. 66200
Conm.: (81) 8400.4400, Tel.: (81) 8400.4488
www.sanpedro.gob.mx
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II. INTRODUCCION

La educacién y la cultura son valores determinantes para la superacién personal y el
desarrollo de una sociedad. En esta gran tarea, el Gobierno del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, N.L. y los ciudadanos, tenemos la responsabilidad de fortalecer
las bases educativas y culturales de nuestros nifios y jévenes.

El gran reto es promover la participacion activa de los tres niveles de gobierno, de las
organizaciones de la sociedad civil; de los maestros, de los padres de familia y de las
instituciones educativas publicas y privadas con el firme propésito de garantizar a
todos nuestros nifios y jovenes una educacién de calidad y aportar propuestas
creativas para mejorar el desarrollo integral del individuo.

Es por ello que nace el programa de Formacién y Orientaciéon Preventiva, con las
siguientes lineas de accion:

- Cursos de valores.

- Voluntariado.

- Taller de Desarrollo Humano.

- Conferencias para Jovenes.

- Capacitacién al Voluntariado.

- Actividades Sabatinas (apoyo académico y formaciéon humana)
- Orientacion Familiar

- Capacitacion a maestros en el Programa de Valores

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL: Gl
Establecer las politicas y procedimientos que serviran de guia para realizar las tareas y \<
acciones que logren a través de diversos programas, impulsar en nifios y jévenes la
formacién de ciudadanos responsables y comprometidos con la sociedad, contando con

el apoyo, experiencia y profesionalismo de personas voluntarias, interesadas en fomentar
el desarrollo potencial de sus capacidades y el fortalecimiento de los valores humanos.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Leén
Ley Organica de la Administracién Publica Municipal para el Estado de Nuevo Leén.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledn

e

. 7 —
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e Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza

Garcia, N.L.

e Reglamento de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Municipio de San

Pedro Garza Garcia, N.L.

e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios para el

Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro Garza

Garcia; N.L.
e Cddigo de Conducta del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.
e Manual de Politicas y Procesos que apliquen a este proceso.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas y procesos descritos en el presente Manual se disefiaron para su

observancia general y aplicacién estricta en la Administracién Publica de San Pedro
Garza Garcia, N. L., tomando como base las necesidades de la comunidad (nifios,

jévenes y adultos) y las caracteristicas propias de la Administracion Municipal.

Estas politicas y procedimientos seran de aplicaciéon para el programa Formacién y
Orientacion Preventiva en las siguientes lineas de accién: cursos de valores,
voluntariado, escuela para padres, conferencias para jovenes, capacitacién al
voluntariado, actividades sabatinas, orientaciéon familiar y capacitaciéon a maestras de\

jardines de niflos en el programa de valores; los cuales seran operados por la ‘(

Secretaria de Desarrollo Social y Humano a través de la Direccién de Educacion.

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las atribuciones
conferidas en el articulo 34 inciso c), fracciones Il, lll y IV, del Reglamento Organico de
la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L. elaboré, analizé
y revisé el presente manual de politicas y procesos con el personal de la Direccién de
Educacion de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano. Por lo tanto, toda
modificacién que se requiera realizar el presente manual, se debera de solicitar a la

Direcciéon de Normatividad, Transparencia y Cuenta Publica.

VI. DEFINICIONES.

Valores: Altas normas de conducta.
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Institucion:

Universidades que apoyan con el programa de valores y con conferencias
dirigidas a nifios y jévenes.

Plantel Educativo:
Infraestructura utilizada por los Jardines de Nifios, Escuelas Primarias y/o
Secundarias, donde se imparte el programa educativo.

Talleres de Desarrollo Humano:
Serie de temas disefiados y estructurados cuya exposicién  propicia un
crecimiento personal.

Municipio:
Municipio de San Pedro Garza Garcia, N. L.

Tutoria:
Es un proceso que consiste basicamente en brindar asesoria y orientacién
académica a los estudiantes a través de un profesor (tutor). Esa asesoria
estd encaminada a apoyar a los estudiantes (tutelados) en materias
reprobadas y asignaturas que estan cursando y se les dificultan.

Voluntariado:
Grupo de ciudadanos que apoyan a la Direccién de Educaciéon de forma
voluntaria, sin remuneraciéon econémica, a través de actividades de apoy
en diversos campos. Como son los valores, apoyo académico,
conferencias, orientaciéon familiar, entre otros; que permite a la poblacién
escolar y a su familia tener una mejor calidad de vida.

DESCRIPCION DE PROGRAMAS:

CURSOS DE VALORES:
Dar a conocer a los alumnos en edad escolar, las pautas generales de
valores humanos que dignifiquen su conducta como individuos y faciliten
su futura formacién profesional.

TALLER DE DESARROLLO HUMANO:
Poner al alcance de los padres de familia, estrategias y herramientas de
orientacion y prevencion para comprender los cambios emocionales que
sufren sus hijos en las diferentes etapas de su desarrollo y otorgar ademas
apoyo profesional especifico a quien asi lo requiera.
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CONFERENCIAS PARA JOVENES:
Sensibilizar a los jéovenes sobre las problematicas y amenazas que
enfrenten en la sociedad actual y brindar informacién y orientacién sobre
diferentes temas de su interés.

CAPACITACION AL VOLUNTARIADO:
Consiste en brindar conferencias por lo general mensuales con temas de
interés, que les permita desarrollar de una manera eficaz, la actividad que
ellos realizan. Estas platicas también son impartidas por conferencistas
voluntarios, reconocidos en el ambito local.

ACTIVIDADES SABATINAS:
Estas actividades sabatinas se llevaran a cabo en primarias, secundarias y
bibliotecas, las cuales consisten en brindar apoyo académico y formacion
humana a nifios y jovenes con la finalidad de reforzar aquéllas areas
donde se requiere. Asi mismo contempla platicas de superacion personal y
manualidades, que propicien elevar su calidad de vida.

ORIENTACION FAMILIAR:
Consiste en brindar orientacién y tutoria personal a nifios y jovenes; este
programa se lleva a cabo a nivel Primaria y Secundaria.

CAPACITACION A MAESTROS EN PROGRAMA DE VALORES:
Este programa consiste en la capacitaciéon a maestros, la cual contempla
una serie de conferencias disefiadas por una persona experta en la
materia, para que todos aquellos maestros que lo deseen, puedan
capacitarse adicionalmente en temas de valores.

VII. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

1. Al Voluntario (a) se le solicita llenar todos los datos de la ficha de inscripcién con
letra legible.

2. La informacién correspondiente a los datos personales del voluntariado que
colabora en los diversos programas que comprenden el presente manual, seran
manejados de manera confidencial y su resguardo estard a cargo de la
Coordinadora del Voluntariado, teniendo acceso unicamente a dicha informacion
la Directora de Educacion y la Secretaria de Desarrollo Social y Humano;
entendiéndose que dicha informacién no podra ser divulgada o publicada sin el
consentimiento de cada una de las personas voluntarias; lo anterior atendiendo a
la confidencialidad de los datos personales a que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledn.
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3. En caso de existir archivos electronicos de listados del voluntariado, estos
deberan estar en un dispositivo de almacenamiento de datos externo (CD, USB,
etc.), el cual debera estar integrado en el archivo documental correspondiente;
indicando de esta manera, que no se deberan generar este tipo de archivos, ni en
los discos duros de las computadoras, ni en los servidores que sean habilitados
por la Direccién de Sistemas para trabajos en linea.

4. Durante los meses previos al inicio del ciclo escolar, se pondra a disposicién de
los Directores de las escuelas publicas ubicadas en el Municipio de San Pedro
Garza Garcia, N.L., el curso de valores.

5. La Direccion de Educacién unicamente promovera los cursos, talleres y
conferencias en escuelas publicas de los niveles de preescolar, primaria,
secundaria y/o preparatoria ubicadas dentro del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén.

6. La entrega de los Cuadernos de trabajo de Valores a las escuelas se realizara
durante el inicio del ciclo escolar.

7. En el caso del Taller de Desarrollo Humano y Conferencias para Jévenes se
debera evitar hablar de temas politicos y/o religiosos.

8. Los cursos, talleres y conferencias seran sin costo para los asistentes
9. Los horarios en los cuales se podran impartir los diferentes programas a través de\,

cursos, talleres y conferencias en los planteles educativos seran en los turnos \
matutino y vespertino, de lunes a sabado.

10. Los cuadernos de trabajo de valores seran proporcionados por la Direcciéon de
Educacién; siempre y cuando se cuente con el presupuesto autorizado.

11. Los alumnos inscritos en el curso de valores deberan utilizar el cuaderno de
trabajo; siempre y cuando éste haya sido proporcionado por la Direccion de
Educacion.

12. Sera responsabilidad de la Coordinaciéon del Voluntariado, verificar que la cantidad
de ejemplares recibidos, coincida con la solicitada por cada grado y que se
encuentren en buen estado.

13. El perfil del conferencista para la Capacitacién al Voluntariado, debera estar
orientado al desarrollo y crecimiento humano.
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14. Se recomienda en lo posible que los conferencistas invitados a brindar la

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

Capacitacion al Voluntariado, cuenten con un curriculum de alto nivel.
Tanto el horario como la duracién de las conferencias se definirdn conforme al
publico y el tema a desarrollar.

Al finalizar las conferencias, se entregara un diploma de reconocimiento al
conferencista; el disefio del mismo debera contener la imagen institucional de la
Administracién Municipal en turno, de acuerdo a la normativa establecida por
dicha Administracién.

A las personas que desean participar como voluntarios se les pedira entregar
solicitud previa al inicio de las actividades.

Para efectos de mantener la integracion y el interés del voluntariado, se ofrecen
conferencias periédicamente, con temas de su interés.

Deberan respetar los reglamentos que rigen a la Direccién de Educacion, asi
como a los planteles educativos en donde desarrollen sus actividades de
voluntariado.

Todas las actividades en las que participen los miembros del voluntariado seran
sin remuneracién econémica.

El Taller de Desarrollo Humano sera dirigido a los padres de familia de los
alumnos de las escuelas publicas ubicadas dentro del municipio.
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N-MPP-02-PROCES0-01-V2 |

CURSO DE VALORES

DESCRIPCION DEL PROCESO.-

DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinador del Voluntariado

1. Contacta, de forma personal, impresa, via telefénica o electrénica, a los Directores
de las escuelas publicas del municipio que estan interesados en que se les brinde
el curso de valores y les solicita una copia de los listados oficiales de cada grado
para determinar el nUmero de ejemplares que se utilizaran para cada ciclo escolar.

“Durante los meses previos al inicio del ciclo escolar, se pondra a
disposicion de los Directores de las escuelas publicas ubicadas en el
Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L., el curso de valores”.

“La Direccion de Educaciéon unicamente promovera los cursos, talleres y
conferencias en escuelas publicas de los niveles de preescolar, primaria,
secundaria y/o preparatoria ubicadas dentro del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén”.

2. Solicita la compra de los ejemplares del Cuaderno de trabajo de Valores a la
Direccién de Adquisiciones de acuerdo a los listados entregados por los Directores
de las escuelas para determinar el total de alumnos de escuelas participantes en \\
el programa. (Ver Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de \/
Servicios para el Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia). i
“Los cuadernos de trabajo de valores seran proporcionados por la Direccién
de Educacion; siempre y cuando se cuente con el presupuesto autorizado”.

“Los cursos, talleres y conferencias seran sin costo para los asistentes”.

3. Recibe el pedido de los Cuadernos de trabajo de valores.
“Sera responsabilidad de la Coordinacion del Voluntariado, verificar que la
cantidad de ejemplares recibidos, coincida con la solicitada por cada grado y
que se encuentren en buen estado”.

Elaboraron g 5 Revisg Aprgbo
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NO SE ENCUENTRAN EN BUEN ESTADO O NO ES LA CANTIDAD CORRECTA

4. |Informa al proveedor la cantidad de cuadernos de trabajos dafiados o faltantes.

ESTAN EN BUEN ESTADO O ES LA CANTIDAD CORRECTA

5. Agrupa los cuadernos de trabajo por grado y escuela correspondiente.
“La entrega de los Cuadernos de trabajo de Valores a las escuelas se realizara
durante el inicio del ciclo escolar”.

6. Entrega a los Directores de las escuelas la cantidad de libros correspondientes de
acuerdo a cada grado con el formato en original y copia de “Recibo de Cuaderno
de trabajo de Valores para Escuelas” (0036-EDUCACION-MPP-02-FORMATO-01-
V2). Se queda con el original del formato firmado y sellado y entrega copia a
Director de Plantel Educativo.

DIRECCION DE EDUCACION. Voluntarios

7. Imparten los temas comprendidos en el libro de valores segun el grado que le
corresponda y durante el periodo del ciclo escolar.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO.- PROGRAMA CURSO DE VALORES

INICIO DEL
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faltantes

Contacta a los
Directores de las
escuelas publicas del s

municipio que esta @ @
interesados en que se l

les brinde el curso de
valores
COORDINADOR COORDINADOR
DEL DEL
VOLUNTARIADO VOLUNTARIADO
@ Verifica que el
Agrupa los proveedor atienda el t
cuadernos de reporte por { ,\

COORDINADOR DEL trabajo por grado y cuadernos de

VOLUNTARIADO escuela trabajo dafiados o

correspondiente. faltantes

Solicita la compra de

los ejemplares del
Cuaderno de trabajo

de Valores a la
Direccién de

Adquisiciones de i

acuerdo al total de
alumnos de escuelas @

participantes en el

programa
COORDINADORE DEL

VOLUNTARIADO

Entrega a los Directores de las
@ escuelas la cantidad de libros
correspondientes de acuerdo a cada

grado con el formato en original y
COORDINADOR DEL copia de “Recibo de Cuaderno de
VOLUNTARIADO trabajo de Valores para Escuelas”

Recibe el pedido de
los Cuadernos de

trabajo de
Valores. @
VOLUNTARIOS

Imparten los temas
comprendidos en el libro de P;IggEEsLo
valores segun el grado que le

corresponda y durante el periodo
del ciclo escolar.

Revisé /|

ViErlaborart;h =

LA

3 4 i . C.P. Sonia E. Mtz. C&rdends
Coordinadora de Voluptariddo Jefe de la Unidad

Director de Normatividad,
Contraloria Social Directora de Educacion Transparencia y Clienta Publica

» Noriega Hinojosa



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECC!ON DE EDUCACION
FORMACION Y ORIENTACION PREVENTIVA.
Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
0036-EDUCACION-MPP-02-V2 Julio de 2009 04 de abril de 2011 15 de 44

VOLUNTARIADO

DESCRIPCION DEL PROCESO.
DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinador del Voluntariado

1. Invita en el mes de septiembre, a través de correo electrénico, teléfono,
personalmente u oficio a posibles candidatos a participar como voluntarios.

2. Cita a persona (s) interesada (s) en participar a que acuda(n) a una entrevista.

3. Lleva a cabo la entrevista con el interesado en participar en el voluntariado en
donde le explica el programa y sus procesos.

NO ACEPTA EL COMPROMISO
FIN DEL PROCESO.

VOLUNTARIO

ACEPTA EL COMPROMISO

4. El nuevo voluntario llena la ficha de inscripciéon “Solicitud de Ingreso al Programa
Formaciéon y Orientacién Preventiva’ (....FOMATO-02-V2); en el caso de los A\
voluntarios que han estado trabajando en los periodos anteriores solamente
actualizan la informacién necesaria. i
“Al Voluntario (a) se le solicita llenar todos los datos de la ficha de inscripcion
con letra legible”.

“La informacién correspondiente a los datos personales del voluntariado que
colabora en los diversos programas que comprenden el presente manual,
seran manejados de manera confidencial y su resguardo estara a cargo de la
Coordinadora del Voluntariado, teniendo acceso unicamente a dicha
informacion la Directora de Educacion y la Secretaria de Desarrollo Social y
Humano; entendiéndose que dicha informacién no podra ser divulgada o
publicada sin el consentimiento de cada una de las personas voluntarias; lo
anterior atendiendo a la confidencialidad de los datos personales a que se

Elaboraron Reyis6
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refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Nuevo Ledn”.

“En caso de existir archivos electronicos de listados del voluntariado, estos
deberan estar en un dispositivo de almacenamiento de datos externo (CD,
USB, etc.), el cual debera estar integrado en el archivo documental
correspondiente; indicando de esta manera, que no se deberan generar este
tipo de archivos, ni en los discos duros de las computadoras, ni en los
servidores que sean habilitados por la Direccion de Sistemas para trabajos en
linea”.

“A las personas que desean participar como voluntarios se les pedira
entregar solicitud previa al inicio de las actividades.”

“Deberan respetar los reglamentos que rigen a la Direccion de Educacion, asi
como a los planteles educativos en donde desarrollen sus actividades de
voluntariado.”

“Todas las actividades en las que participen los miembros del voluntariado
seran sin remuneracion economica.”

“Los horarios en los cuales se podran impartir los diferentes programas a
través de cursos, talleres y conferencias en los planteles educativos seran en
los turnos matutino y vespertino, de lunes a sabado”.

DIRECCION DE EDUCACION.- Director de Educacion

5. Prepara en coordinacién con el Coordinador del Voluntariado una reunién de inicio \ \
de actividades para las personas que participaran como voluntarias en el nuevo
periodo escolar.

DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinador del Voluntariado

6. Asigna al voluntario(a) la escuela y el grado en donde participara, tomando en
cuenta el perfil del voluntario, asi como los requerimientos del mismo: Lugar
cercano a su domicilio u oficina, horario disponible, entre otros.

7. Entrega al voluntario (a) el cuaderno de trabajo que utilizara durante el ciclo escolar,
asi como el formato de recibo para su firma, el cual es resguardado por el
Coordinador del Voluntariado.

Elaboraron ' ’ ' Revjgé
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8. Presenta al voluntario (a) con el Director del Plantel Educativo y con el profesor del
grupo.

9. Programa la capacitacion del voluntariado.
“Para efectos de mantener la integracion y el interés del voluntariado, se
ofrecen conferencias periédicamente, con temas de su interés”.

10. Capacita al voluntariado durante el periodo escolar en curso ya sea en forma
directa o a través del apoyo de otros voluntarios.

VOLUNTARIO (A).

11. Imparte el taller, la platica y/o la conferencia en las escuelas y salones que le fueron
asignados durante el periodo escolar.

12. Mantiene contacto permanente con las personas capacitadas para conocer sus

DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinador del Voluntariado
opiniones al respecto e implementa correcciones y/o mejoras al proceso. E(

FIN DEL PROCESO.

Elaboraron
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DIAGRAMA DE FLUJO.- PROGRAMA DE VOLUNTARIADO
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VOLUNTARIADO

DIRECTOR DE
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TALLER DE DESARROLLO HUMANO

DESCRIPCION DEL PROCESO.
DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinador del Voluntariado

1. Recibe solicitud escrita por parte de la escuela para impartir el Taller de Desarrollo
Humano, platica o conferencia y solicita la siguiente informacion:
e Calendarizacién de las sesiones

e Diay horario disponibles

e Frecuencia de las mismas

e Numero de asistentes

e Lugar en donde se llevaran a cabo

“La solicitud debe realizarse por escrito con al menos quince dias de
anticipacion”.

“En el caso del Taller de Desarrollo Humano y Conferencias para Jovenes se
debera evitar hablar de temas politicos y/o religiosos.”

“El Taller de Desarrollo Humano sera dirigido a los padres de familia de los
alumnos de las escuelas publicas ubicadas dentro del municipio”

2. Una vez recibida la logistica por parte del Director del Plantel Educativo; verifica en -
el registro de voluntarios(as) quien tiene el perfil y la disposicién de acuerdo al tema
que se esta solicitando, la fecha, hora y frecuencia para comunicarsela al voluntario
indicado.

3. Asigna voluntario (a)

4. Confirma la logistica con el Director del Plantel Educativo en donde se programé el
taller de Desarrollo Humano, la platica y/o conferencia.

5. Informa a voluntario(a) la logistica y le presenta al Director del Plantel Educativo.

Elaboraron Revisé
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6. Mantiene contacto permanente con las personas a quien se brindé el servicio para
conocer sus opiniones e implementa correcciones y/o mejoras al proceso y le brinda
retroalimentacion al voluntario (a).

7. Termina el ciclo escolar y aplica las mejoras para el préximo ciclo.

FIN DEL PROCESO.

Elaboraron Ap 56
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DIAGRAMA DE FLUJO.- PROGRAMA TALLER DE DESARROLLO HUMANO
DIRECCION DE EDUCACION.- COORDINACION DE VOLUNTARIADO
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MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS

CONFERENCIAS PARA JOVENES

DESCRIPCION DEL PROCESO.
DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinador del Voluntariado

1. Gestiona con los Directores de los Planteles Educativos los grupos a los cuales se
les impartiran las conferencias y el funcionamiento del programa.

2. Asigna Planteles en los cuales se impartiran las conferencias.

3. Contacta al voluntariado
a. Independiente
b. Instituciones

4. Mantiene contacto permanente con las personas a quien se brind6 el servicio para
conocer sus opiniones e implementa correcciones y/o mejoras al proceso y le brinda
retroalimentacion al voluntario(a). En el caso del trabajo conjunto con instituciones, |
también recibe el reporte global que elaboré el grupo de voluntarios conferencistas,
analiza y aplica mejoras para el préximo ciclo escolar.

FIN DEL PROCESO.

Elaboraron
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DIAGRAMA DE FLUJO.- PROGRAMA CONFERENCIAS PARA JOVENES

DIRECCION DE EDUCACION
DIAGRAMA.- PROGRAMA DE CONFERENCIA PARA JOVENES

COORDINADOR DEL VOLUNTARIADO

INICIO DEL
PROCESO

COORDINADOR
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FIN DEL
PROCESO
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[ 0036-EDUCACION-MPP-02-PROCES0-05-V2 |

CAPACITACION AL VOLUNTARIADO

DESCRIPCION DEL PROCESO.

DIRECCION DE EDUCACION - Coordinador del Voluntariado

1. En base a las necesidades, invita al conferencista.
“El perfil del conferencista para la Capacitacion al Voluntariado, debera estar
orientado al desarrollo y crecimiento humano”.
“Se recomienda en lo posible que los conferencistas invitados a brindar la
Capacitacion al Voluntariado, cuenten con un curriculum de alto nivel”.

2. Programa entrevista con el conferencista para definir tema de la conferencia; asi
como dia y hora; segun su disponibilidad.
“Tanto el horario como la duracion de las conferencias se definiran
conforme al publico y el tema a desarrollar”.

3. Una vez definido el tema, dia y hora de la conferencia, selecciona un lugar
apropiado donde sera impartida y lo comunica al conferencista.

4. Invita a la conferencia al voluntariado de manera telefénica y/o electrénica y
solicita hacerla extensiva a familiares y amigos.

5. Elabora hoja de registro de asistencia (... FORMATO-04-V2) a |la conferencia.

VOLUNTARIOS

6. Asisten a la conferencia y registran su asistencia.

CONFERENCISTA

7. Imparte la conferencia al voluntariado asistente, segun el programa previamente

definido.
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DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinadora del Voluntariado.

8. Al finalizar la conferencia, entrega diploma de reconocimiento al conferencista,

(....FORMATO-05-V2).

CONFERENCISTA

9. Recibe diploma de reconocimiento (...FORMATO-05-V2) por la conferencia

impartida.

FIN DEL PROCESO.

E/aboraron :

oo & g@@]&? 9 %/Mv @W

\e\

C.Blanca E,
Coordinadofa

artine C.P. SoniaE. M Cérd nas
de Vo nt nado Jefe de la Un|
Contraloria Somal

CIC Ty

Noriega Hinojos
Directora de Educacion

Transparencia Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO.- PROGRAMA CAPACITACION AL VOLUNTARIADO

DIRECCION DE EDUCACION
DIAGRAMA..- PROGRAMA CAPACITACION AL VOLUNTARIADO

COORDINADOR DEL VOLUNTARIADO VOLUNTARIOS CONFERENCISTA
INICIO DEL
© °
VOLUNTARIOS CONFERENCISTA

Imparte la conferencia al voluntariado
Asisten a s conferenciay registran su Ss, Seie Gl TR ERMATS
asistencia .

COORDINADOR

En base a las necesidades, invita al conferencista

o |

COORDINADOR

Programa entrevista con el conferencista para
definir tema de la conferencia; asi como dia y hora;
‘segun su disponibilidad

®

COORDINADOR

Una vez definido el tema, dia y hora de Ia
un lugar donde

sera impartida y o comunica al conferencista.

@

COORDINADOR

Invita a la conferencia al voluntariado de manera
telefonica y/o electronica y solicita haceria
extensiva a familiares y amigos.

CONFERENCISTA A
COORDINADOR \
Recibe diploma de reconocimients por la
Elabora hoja de registro de asistencia a la conferenci impartida
conferencia

COORDINADOR
Al finalizar la conferencia, entrega diploma de FIN DEL PROCESO
reconocimiento al conferencista

E/abbr:aronr » VR;VI'SO

ol

4
C.Blanca E. i C.P. Sonia E. Mtz.\Cardenés e aMaria de la L .P. i
Coordinadorg de Voluntarigdo Jefe de la Unida c Noriega Hinojosa~ Director de Nprmatividad,

Contraloria Soci Directora de Educacion Transparencia y Cuenta Publica
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| ~ 0036-EDUCACION-MPP-02-PROCES0-06-V2 |

ACTIVIDADES SABATINAS

DESCRIPCION DEL PROCESO.
DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinador del Voluntariado

1. Convoca a los Directores de escuelas publicas de nivel primaria y secundaria del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, para participar en el programa de
actividades sabatinas (apoyo académico, formacién humana, platicas de superacion
personal y manualidades); actividades que también se realizan en las bibliotecas
municipales.

2. Agenda reuniones con Directores de Planteles Educativos para dar a conocer el
programa.

NO LES INTERESA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA

FIN DEL PROCESO

LES INTERESA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA

3. Entrega a Directores de Planteles Educativos oficios para firma-compromiso de
participacion en el programa de actividades sabatinas (apoyo académico, formacion
humana, platicas de superacion personal y manualidades).

4. Acuerda horarios de las actividades sabatinas y entrega horarios a los voluntarios
que apoyaran en estas actividades.

VOLUNTARIOS

5. Programa actividades sabatinas en escuelas publicas (primarias y secundarias) y
en bibliotecas municipales.

6. Elabora registro de los nifios a los que se les brindan las actividades sabatinas para
fines estadisticos y lo entrega a la Coordinadora del Voluntariado.

Py Wy

C. Blanca E. Martinez Gguzé C.P. Sonia E. Mta_Card¢nas —LIc. Lydia Maria de la Lu C.P. Rafael{M¢hdez Ramirez
Jefe de la Uni Noriega Hinojosa Director d matividad,
Contraloria Social Directora de Educacion Transparencia y €uenta Publica

Coordinadora de Volun
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DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinador del Voluntariado

7. Al finalizar el ciclo escolar evalua resultados y aplica acciones de mejora.

FIN DEL PROCESO.

e Elaboraron j B Reviso) ;

C. Blanca E. MArtinez Guzifan C.P. Sonia E.Wz%iz‘nas —bieLydif Maria dela L
!

Coordinadora ge Voluntariado Jefe de la Unida Noriega Hinojosa /
Contraloria Socia Directora de Educacion Transparencia y €uenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO.- PROGRAMA ACTIVIDADES SABATINAS

DIRECCION DE EDUCACION
DIAGRAMA .- PROGRAMA ACTIVIDADES SABATINAS

COORDINADOR DEL VOLUNTARIADO

VOLUNTARIOS

INICIO DEL
PROCESO

COORDINADOR

@

VOLUNTARIOS

Programa actividades

Convoca a los Directores de escuela
publicas de nivel primaria y secundaria del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, para

participar en el programa de actividades
(apoyo i -
humana, platicas de superacién personal
i ); activi que se
realizan en las bibliotecas municipales.

éles interesa
participar?

(©)

COORDINADOR

Entrega a Directores de

oficios
para firma-compromiso de
@ participacién en el programa
de actividades sabatinas
| COORDINADOR l
Agenda reuniones con Dil de @
Planteles Educativos para dar a
conocer el programa COORDINADOR

Acuerda horarios de las
ivi con los
Directores de Planteles
Educativos y entrega horarios
a los voluntarios que apoyaran
en estas actividades

©)

/[ FIN DEL

PROCESO

@

COORDINADOR

Al finalizar el ciclo escolar

sabatinas en escuelas publicas
(primarias y secundarias) y en
bibliotecas municipales.

@

VOLUNTARIOS

Elabora registro de los nifios a
los que se les brindan las
actividades sabatinas para
fines estadisticos y lo entrega a
la Coordinadora del
Voluntariado

evalua resultados y aplica
acciones de mejora.

| |

Elaboraron Reviso

o sl B il

M/‘/
ic. Lydia Maria de la Lyiz

o
(7

C. Blanca E. Martinez G r?(éln C.P. Sonia E. Mtz. Garden
Coordinadora de Voluntariado Jefe de la Unidad.de

Ramirez
Director de Nprmatividad,

Contraloria Social™ Directora de Educacion Transparencia y Cuenta Publica
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ORIENTACION FAMILIAR

DESCRIPCION DEL PROCESO.

DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinador del Voluntariado

1. Convoca a los Directores de escuelas publicas de nivel primaria y secundaria del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, para participar en el programa de orientacion

familiar (consistente en brindar orientacion y tutoria personal a nifios y jévenes).

2. Agenda reuniones con Directores de Planteles Educativos que participaran en este
programa.

3. Entrega a Director de Plantel Educativo oficio para firma-compromiso de participacion
en el programa.

4. Acuerda horarios para realizar el programa de orientaciéon familiar y los entrega a los
voluntarios que apoyaran en este programa.

VOLUNTARIOS

5. Desarrollan acciones para brindar orientacién y tutoria a nifios y jovenes en las
escuelas publicas asignadas para tal efecto.

6. Llevan registro de los jévenes atendidos a través de orientacién o tutoria.

1\

DIRECCION DE EDUCACION .- Coordinador del Voluntariado

7. Al finalizar el ciclo escolar evalua resultados y aplica acciones de mejora.

FIN DEL PROCESO.

* Elaboraron

¢,

2
C. Blanca E. i : C.P. Sonia E. Mtz.\Céardengs Lic. Layei C.P. Rafae dez\Ramirez
Coordinadora‘de Voluntariado Jefe de la Unid Noriega Hinojosa Director de N¢rmatividad,

Contraloria Social Directora de Educadion Transparencia y €uenta Publica




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
~ DIRECCION DE EDUCACION
FORMACION Y ORIENTACION PREVENTIVA.
Clave de manual Emision Fecha altima versiéon Pagina
0036-EDUCACION-MPP-02-V2 Julio de 2009 04 de abril de 2011 31 de 44

DIAGRAMA DE FLUJO.- PROGRAMA ORIENTACION FAMILIAR

DIRECCION DE EDUCACION
DIAGRAMA.- PROGRAMA ORIENTACION FAMILIAR

COORDINADOR DEL VOLUNTARIADO VOLUNTARIOS o
INICIO DEL
PROCESO @
@ VOLUNTARIOS

Desarrollan acciones para
brindar orientacién y tutoria a
nifios y jévenes en las escuela

publicas asignadas para tal

efecto.

COORDINADOR

Convoca a los Directores de escuela
publicas de nivel primaria y secundaria del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, para

participar en el programa de orientacion
familiar (consistente en brindar orientacién

y tutoria personal a nifios y jévenes)

® | -

COORDINADOR VOLUNTARIOS
Llevan registro de los jévenes
atendidos a través de
orientacién o tutoria

Agenda reuniones con Directores de
Planteles Educativos que participaran
en este programa

® |

COORDINADOR

Entrega a Directores de Planteles
Educativos oficio para firma-
compromiso de participacién en el
programa

o |

COORDINADOR

Acuerda horarios para realizar el
programa de orientacion familiar y los
entrega a los voluntarios que apoyaran
en este programa

@

COORDINADOR

Al finalizar el ciclo escolar evalta
resultados y aplica acciones de mejora

FIN DEL PROCESO

Elaboraron : Rews 3

gﬁm AN Lﬁ%«/@%ﬂd{@

C.BlancaE. M rtlnezgz?l C.P. Sonia E. Mtz. ‘Qarde;:!as Lic-Tydia Maria de la
Coordinadora de Volu anado Jefe de la Unida Noriega Hinojosa
Contraloria Social Directora de Educacién Transparencia y Guenta Publica
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CAPACITACION A MAESTROS EN EL PROGRAMA DE VALORES

DESCRIPCION DEL PROCESO.
DIRECCION DE EDUCACION.- Coordinador del Voluntariado

1. Convoca a los Directores de las Instituciones Educativas Publicas del Municipio de San
Pedro Garza Garcia para participar en la capacitacion en el programa de valores.

NO ACEPTAN PARTICIPAR

FIN DEL PROCESO.

ACEPTAN PARTICIPAR
2. Agenda reuniones con Directores de las escuelas interesados en participar en este
programa.

3. Acuerda horarios para la capacitacion.
VOLUNTARIO

4. Realiza capacitacion voluntario (a) experto en la materia para que los maestros puedan
capacitarse adicionalmente en temas de valores.

5. Llevan registro de los asistentes para fines estadisticos.

DIRECCION DE EDUCACION .- Coordinador del Voluntariado }\

6. Al finalizar el ciclo escolar evalla resultados y aplica acciones de mejora.

FIN DEL PROCESO.

é/aboraron Rewsé Aprgbo
% 7pzirw 5)4 A—’en - /
/‘ 1 ; i 5 C.P. Rafael\Mé:

C.P. Sonia E. Mtz Carde as dez Ramirez
Jefe de la Un| Nonega Hmolosa Director de Ngrmatividad,
Contraloria Somal Directora de Educaci Transparencia y Guenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO.- CAPACITACION A MAESTROS EN EL PROGRAMA DE VALORES

DIRECCION DE EDUCACION
DIAGRAMA.-CAPACITACION A MAESTRAS DE JARDINES DE NINOS EN EL PROGRAMA DE VALORES

INICIO DEL
PROCESO

COORDINADOR

COORDINADOR DEL VOLUNTARIADO VOLUNTARIOS

Convoca a Dlrectores de las lnsntucxones

el de san
Pedro Garza Garcia, para participar en la
capacitacién en el programa de valores.

¢Aceptan
Participar?

©) ®

COORDINADOR

VOLUNTARIOS

Agenda reuniones con Realiza capacitacién Voluntario (a)

- —]
Directores de escuelas experTo en la materia para que los
interesados en participar en v
este programa adicionalmente en temas de valores.
® VOLUNTARIOS

Llevan registros de los asistentes

i sti
COORDINADOR para fines estadisticos

Acuerda horarios para la
capacitacion

FIN DEL
PROCESO

®

COORDINADOR

S

Al finalizar el ciclo escolar
evalua resultados y aplica
acciones de mejora

‘Elaboraron

C. Blanca E. Mdrtinez Gyz /@é;&&%ﬁa E. Mtz. Carden :
Coordinadora de Volunfariado Jefe de la Unidathde Noriega Hinojosa

Contraloria Social = Directora de Educacion

C.P. Rafael Mé&nHez Ramirez
Director de Nofmatividad,
Transparencia y Guenta Publica
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C. BlancaE M rtinez

Coordinadora de Voluntariado

1X.

Elaboraron

man C 2 Sonla E Mtz.\Céard
Jefe de la Unida
Contraloria Social

Noriega Hinojg&a
Directora de Educacién

Aprobé

C.P. Rafael dez\Ramirez
Director de Ndrmatividad,
Transparencia y Guenta Publica
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0036-EDUCACION-MPP-02-
FORMATO-01-V2

“RECIBO DE CUADERNO DE
TRABAJO DE VALORES
PARA ESCUELAS”

Elaboraron 7 Revi; so Apr e}
& %Y»ar% %5 Zf)w« é jli
C Blanca E. M rtmezG an C.P. Sonia E. Mtz Carde as fia del C.P. Rafael ramlrez
Coordlnadora € Voluntariado Jefe de la Unld Nonega HIanOS Director de Noymatividad,

Contraloria Social Directora de Educacion Transparencia y Guenta Publica
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0036-EDUCACION-MPP-02-FORMATO-01-V2

Municipio de San Pedro Garza Garcia
Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Direccién de Educacion
Recibo de Cuaderno de trabajo de Valores para Escuelas

001 (dd mm aa)

NOMBRE DE LA ESCUELA:

NOMBRE DEL DIRECTOR:

TURNO: MATUTINO VESPERTINO

Recibi de la Direccion de Educacion los siguientes Cuadernos de trabajo de Valores que deberan
ser utilizados en beneficio directo para cada alumno en el presente ciclo escolar en sus clases de valores
(actividad coordinada a través del Municipio de San Pedro Garza Garcia).

10

20

30

40

50

60

TOTAL

RECIBIO:

(Nombre y firma)

ENTREGO

Elaboraron

| R%«
%W@ﬁ Y
C.P. Sonia E. Mtz

] . Marti 5 P. . Mtz.\Qardeffas ie- fia de la L%
Coordinadora de (Voluntariado Jefe de la Unida Noriega Hinojosa

Contraloria Soci Directora de Educacion
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0036-EDUCACION-MPP-02-
FORMATO-02-V2

“SOLICITUD DE INGRESO AL
PROGRAMA FORMACION Y
ORIENTACION
PREVENTIVA”

Revisé /

Elaboraron @ L
. £ 1440722?, ) 08~
C. Blanca E. Martinez ?ﬁ?én C.P. Sonia E. Mtz. Oa%i;n s
Coordinadord de Voluhtarfado Jefe de la Unidad

Contraloria Socia

) Noriega Hinojosa Director de N¢rmatividad,
Directora de Educacion Transparencia y Quenta Publica
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0036-EDUCACION-MPP-02-FORMATO-02-V2

Municipio de San Pedro Garza Garcia
Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Direccion de Educacion
Solicitud de Ingreso al Programa Fomento y Orientacién Preventiva

Nota: Llenar todos los campos

Fecha: Folio No.
(dd mm aa)
Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
Fecha de nacimiento: /DD/ MM/ IAA/ Estado Civil
Calle Numero
Colonia Municipio
Teléfono Teléfono Oficina
Celular E-mail
Ocupacion
Estudios
Cursos / Diplomados
Experiencia Laboral
Habilidades
AREAS DE INTERES
Kinder. Primaria Secundaria Preparatoria Padres de Familia
DISPONIBILIDAD DE HORARIO
Dia Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Séabado
Horario: de de de de de de
a a a a a a
COMENTARIOS:
RECOMENDADO POR:

” Elaboraron : RgVISé /

c'a.éalqorZJ Q ;ﬁém (()Z/ ;
C. Blanca E artinez, C.P. Sonia E. Mtz. Cardefias
Coordinado! de Vo tarlado Jefe de la Unidad d Noriega Hinojosa

Contraloria Soci Directora de Educacion Transparencia y{Cuenta Publica
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0036-EDUCACION-MPP-02-

FORMATO-03-V2

“RECIBO DE CUADERNO DE |

TRABAJO DE VALORES
PARA VOLUNTARIADO”

Elaboraron/’, ‘7
4 Jerea A
C. Blanca E. Maftinez an” C.P. Sonia E. Mtz\Cardepas
Coordinadora e Volufitariado Jefe de la Unida

Contraloria Social

Noriega Hinojos '
Directora de Educacién

#hdez
Director de Nqrmatividad,
Transparencia y Guenta Publica

lRamirez

.;‘.
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0036-EDUCACION-MPP-02-FORMATO-03-V2

Recibi de la Direccion de Educacion (

Municipio de San Pedro Garza Garcia
Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Direccion de Educacion
Recibo de Cuaderno de Valores para Voluntariado

001 - (dd mm aa)

correspondientes a los grados de:

) juegos de cuadernos de valores

NOMBRE
DIRECCION
TELEFONO CELULAR
E-MAIL
Elaboréron ‘ Revisé
aria de la C.P. Rafael Mép@lez Ramirez

C. Blanca E. Martinez Guzma C.P. Sonia E. Mtz\Cardepas
Coordinadora de Volyhtariado Jefe de la Unid

Contraloria Socia

Noriega Hinojosa*
Directora de Educacién

Director de Normatividad,
Transparencia y Cienta Publica
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0036-EDUCACION-MPP-02-
FORMATO-04-V2

“LISTA DE ASISTENCIA”

Elaboraron Revisé i
Bhoser €% 2 G A @jﬂd—@mwé‘“‘%
C. Blanca E amne?; 5 C.P. Sonia E. Mtz.'gq?jzﬂas fia de la y
d

Coordinadora de Vol riad Jefe de la Unid Noriega Hinojosa

Director de Nogmatividad,
Contraloria Soci Directora de Educacion Transparencia y Clienta Publica
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Tema:

Municipio de San Pedro Garza Garcia
Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Direcciéon de Educacién

Lista de Asistencia

Fecha:

Expositor:

Nombre Teléfono

E-mail

Escuela

0036-EDUCACION-MPP-02-FORMATO-04-V2

SR T IR e e

Revisé » ' Aprgbé

C.P. Sonia E. Mtz. érde S
Jefe de la Umda
Contraloria Social

C. Blanca E. Martine
Coordlnador de Volun: nado

Elaboraron

aria dé la Luz
Noriega Hinojosa
Directora de Educacion

z Ramirez
Director de"Nogmatividad,

C.P. RafaelW

Transparencia y Clienta Publica
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0036-EDUCACION-MPP-02-
FORMATO-05-V2

“DIPLOMA DE
RECONOCIMIENTO”

Elaboraron Rew
Yo' suiso jmj?@
C. Blanca E. Martinez puzrhan' C.P. Sonia E. Mtz\ Card¢nas 1a Maria de uz
Coordinadorg de Voluntariado Jefe de la Unid Nonega Hinojaga
Contraloria Social Directora de Educacién Transparencia y Cuenta Publica
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MODELO AUTORIZADO POR LA
DIRECCION DE EDUCACION

Elaboraron y o Aprobo
/A@a. E@ay?e; Zénﬂ\/ éﬁw - Sipes

C. Blanca E.
Coordinador

arting Guzlﬁan C.P. Sonia E. Mfg. Car nas%edLuz C.P.Rafa dez Ramirez
de Voluntarlado Jefe de la Uni Noriega Hinojosa Director d€ N@rmatividad,

Contraloria So aI Directora de Educacion Transparencia y Guenta Publica
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