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El presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Movilidad Social adscrita a la

Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida, queda formalizado con las firmas de autorizacion
de los siguientes funcionarios publicos:

Licenciado Daniel lvan Ruiz Chavez
Secretario de/d Contraloria y Tgdhsparencia

de San Pedro Garza Garcia,

Nuevo Ledn

/’Kv’u

Licenciado Jonathan Daniel Martinez

— De la Rosa
Consejero General de Asuntos Juridicos de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn

Desarrollo Social y Calidad de Vida de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn
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Mediante las firmas de las y los servidores publicos que aparecen en los recuadros, se da el crédito
a los participantes en su elaboracién y/o actualizacion, revision, verificacion y validacion.

NOMBRE Y CARGO

FIRMA

Actualizo:

Licenciada Martha Sofia Alanis
Villarreal
Titular de la Direccion de Movilidad
Social adscrita a la Secretaria de
Desarrollo Social y Calidad de Vida

Reviso:

Contadora Piiblica Sonia Edna
Martinez Cardenas
Jefa de Normatividad de la Direccion
de Normatividad, Evaluacion y
Capacitacién

Verifico:

Licenciada Martha Sofia Alanis
Villarreal
Titular de la Direccion de Movilidad
Social adscrita a la Secretaria de
Desarrollo Social y Calidad de Vida

Valido:

Francisco Javier Castillo Santana
Encargado del Despacho de la
Direccién de Normatividad, Evaluacion
y Capacitacién
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. INTRODUCCION

La presente actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos tiene como Unico alcance la
adecuacion de las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas y cargos, derivada
de los cambios aprobados en la estructura organica vigente de la Administracién Publica Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar que no se modifican ni actualizan en esta versién los contenidos

de caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales continGan vigentes en tanto no
sean objeto de una revisién integral posterior.

Esto tiene por finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con la estructura
institucional actual, sin que ello implique innovacién, derogacién o modificacion alguna a los procesos,
politicas o lineamientos establecidos.

Por otra parte, el desarrollo comunitario se concibe como un proceso orientado a fortalecer la
participacién y la organizacion de la poblacion, en la bisqueda de respuestas propias que permitan
mejorar su comunidad, bajo los principios de cooperatividad, ayuda mutua y colectividad. Esta
concepcidn coloca el énfasis en la intencionalidad de los procesos subjetivos y superestructurales,
tales como el fortalecimiento de la participacion, el desarrollo de la conciencia social, el fortalecimiento
de la identidad y el sentido de pertenencia.

Las y los agentes o actores del desarrollo comunitario se identifican como los gobiernos, las
instituciones y los profesionales, entre ellos personas trabajadoras sociales, especialistas en estudios
socioculturales y promotoras-investigadoras, quienes aunan esfuerzos con la poblacién para impulsar
programas conjuntos. A través de la aplicacién de métodos y procesos especificos, se identifican y
priorizan las necesidades de la comunidad, permitiendo la planeacién y ejecucién de programas o
proyectos que den respuesta a dichas necesidades, fomentando una participacién consciente y
organizada de la poblacion.

El desarrollo comunitario no tiene como finalidad beneficiar a unos cuantos, ya que su objetivo
fundamental es la colectividad. Resulta importante distinguir este aspecto, pues no es poco comun que
el desarrollo comunitario se desvie hacia la atencién de problematicas individuales y se transforme en
asistencia social, la cual, si bien puede constituir en determinados momentos un componente

necesario, no representa el eje central, dado que el desarrollo comunitario es, primordialmente, una
forma de accion social.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DMS-MPP-V2
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El desarrollo de la comunidad constituye un proceso social, en tanto que esta orientado al mejoramiento
colectivo de la misma, lo que lo convierte en una parte indivisible del desarrollo econdmico y social.
Asimismo, se considera una técnica social que, con el propésito de lograr la maxima participacion de
las personas, las prepara mediante la aplicacion de diversos métodos y procedimientos provenientes
de las ciencias sociales para identificar y resolver problematicas, organizarse y aprovechar los recursos
disponibles; al mismo tiempo, promueve la movilizacién y el uso adecuado de los servicios técnicos
que la propia comunidad debe aprender a gestionar en beneficio propio.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo establecer y definir los lineamientos que deberan observarse
para promover la generacion de conocimientos, el aprendizaje de oficios y el desarrollo de habilidades
productivas, asi como fortalecer las capacidades personales y sociales de la poblacién, ofreciendo

servicios en espacios dignos y propiciando la vinculacién con otras areas del Municipio, asi como con
instituciones publicas y privadas.

ll. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

e [ey General de Responsabilidades Administrativas;

e ley General de Archivos;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;

e [ey de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

e [ey parala Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo Ledén;

e [ ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon;

e [ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén:

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn;

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y

Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

* Reglamento Orgénico de la Administracion Ptblica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
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Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén;

Reglamento para el Cuidado y Respeto del Adulto Mayor del Municipio de San Pedro Garza Garcia
Nuevo Leon;

Reglamento del Sistema Municipal de Proteccioén Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

Reglamento para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leodn;

Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

Reglamento de Entrega - Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;

Cadigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; y

Plan Municipal de Desarrollo Vigente.

IV. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

La Direccién de Movilidad Social ofrece a la comunidad una red de servicios, asi como espacios de
reunion, convivencia y capacitacion, ademas de promover y convocar la participacion ciudadana. Lo
anterior representa una oportunidad para mejorar el bienestar de los habitantes del Municipio,
contribuyendo al desarrollo integral de las familias y de sus comunidades, e impulsando el
fortalecimiento de capacidades y oportunidades de los distintos grupos de poblacion, tales como nifias
y nifios, adolescentes, personas adultas y personas adultas mayores.

Asimismo, se cuenta con Centros Comunitarios denominados Centros MOVER, ubicados en colonias

de atencidn prioritaria al poniente del Municipio, los cuales funcionan como espacios para la
implementacion de programas, actividades y servicios orientados al desarrollo comunitario.

V. DEFINICIONES

1. Beneficiarios y/o Usuarios: Son las y los ciudadanos sampetrinos que estan inscritos en alguno
de los programas, talleres, cursos, clases o asociaciones que buscan y promueven la integracion,

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DMS-MPP-V2
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realizacion, superacién y/o proyeccion, en alguno de los programas de la Direccién de Movilidad
Social.

2. Centro comunitario: Espacio municipal cuyo principal objetivo es crear un punto de encuentro
comunitario y de organizacion, en el cual se llevan a cabo diversos programas que incrementen el
bienestar de los sampetrinos con el fin de elevar la calidad de vida de las familias.

3. Ciudadanos aliados: Voluntarios, asociaciones, estudiantes y maestros que colaboran
impartiendo talleres, clases diversas, de orientacion, capacitacion, entre otros.

4. Coordinacion de Centros Comunitarios: Coordinacion dependiente de la Direccién de Movilidad
Social que busca promover la relacion entre el Municipio y los ciudadanos de las colonias que
registran indices de rezago econdmico, mejorando el acceso y la eficiencia de los servicios
municipales.

5. Coordinacién de Desarrollo de Capacidades: Coordinacion dependiente de la Direccién de
Movilidad Social que busca fomentar el desarrollo personal, ocupacional y educativo de la
ciudadania mediante cursos, clases, talleres y programas.

6. CRECO: Programas orientados a nifios, nifias, adultos y adultos mayores cuya finalidad es el
crecimiento comunitario y mediante los cuales se ofrecen actividades de desarrollo cognitivo,
formativo, de competencia, recreacion, entre otras.

7. CRECO Adolescente: Programa para adolescentes de 12 a 14 afios que busca orientar a sus
participantes en el desarrollo personal y social para favorecer una vision altruista. Dependiente de
la Jefatura de Liderazgo Social.

8. Desarrollo comunitario: Proceso donde los miembros de una comunidad se unen y organizan para
realizar accion colectiva y generar soluciones a problemas comunes.

9. Direccion de Movilidad Social: Unidad de gobierno dependiente de la Secretaria de Desarrollo
Social y Calidad de Vida que busca promover la movilidad social para mejorar la calidad de vida de
la ciudadania.

10. Encargado/a de Centro Comunitario: Personas Funcionarias que operan desde la Coordinacién
de Centros Comunitarios responsables de la operatividad de los Centros Comunitarios,
programacién de actividades y mantenimiento de los espacios.

11. Enlace Comunitario: Personas Funcionarias que operan desde la Coordinacion de Centros
Comunitarios fungiendo como vinculacién entre ciudadania e instancias municipales.

12. Lideres comunitarios: Personas que buscan el bien comuin y propician la colaboracién con su
comunidad.

13. Personas Maestras externas: Persona fisica o moral que imparte cursos a través de la Direccién
de Movilidad Social.

14. Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.
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15. Programa Propulsores del Cambio: Programa que opera desde la Jefatura de Liderazgo Social
gue tiene como proposito brindar herramientas a personas jévenes para su formacion como lideres
sociales para la preparacién y ejercicio de proyectos sociales que impactan a la comunidad de
manera favorable.

16. Responsable de Programa / Encargado de Programa / Jefe de Proyectos: Operan programas
y proyectos de las Coordinaciones de la Direcciéon de Movilidad Social.

17. SIMUN: Aplicacion disefiada para el control presupuestal de adquisiciones del Municipio., sus siglas
significan “Sistema Integral del Municipio”, y proporcionar a las diferentes dependencias
municipales, un software que permite: automatizar la captura y emision de requisiciones, ordenes
de compra y de pago; contar con una herramienta automatizada para la recepcién de articulos
(surtido); establecer un control presupuestal estricto (gasto corriente); contar con informacion
debidamente estructurada y oportuna; ademas de generar informacién confiable para la toma de
decisiones.

18. Talleres Productivos: Talleres que buscan brindar capacitacion para la generacion de habilidades
que permitan ampliar las fuentes de ingresos.

19. Voluntariado: Aquellas personas que desinteresadamente colaboran con el tnico fin de compartir
su tiempo y talento en beneficio de la comunidad.

VI. POLITICAS
GENERALES:

1. La atencion y/o servicios que brinda la Direccion de Movilidad Social se proporcionaran
preferentemente a las y los habitantes del Municipio.

2. El Municipio debera proporcionar espacios debidamente equipados para la realizacién de las
actividades que se ofrecen.

3. Todo el personal de la Direccion de Movilidad Social debera participar y/o brindar apoyo en eventos de
la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida.
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Cada programa desarrollado desde la Direccion de Movilidad Social y Centros Comunitarios contara
con un Padrén de Beneficiarios el cual debera ser actualizado por lo menos una vez al afio.

Las Coordinaciones de la Direccién de Movilidad Social deberan enviar documentacién de reportes y
formatos del avance de indicadores que midan el impacto de sus programas, asi como cualquier otro
documento solicitado por la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida.

Las colaboraciones municipales solicitadas por alguna Coordinacion de la Direccion de Movilidad
Social, asi como las solicitudes de informacién o apoyo, deberan realizarse directamente a la Direccion
de Movilidad Social, quien gestionara la colaboracion correspondiente.

El uso de vehiculos de la Direccién de Movilidad Social es para el uso del personal de las

Coordinaciones y se debe realizar una programacién previa facilitando el uso por igual a todo el
personal.

Las Coordinaciones de la Direcciéon de Movilidad Social deberan solicitar las requisiciones de compra

necesarias para el buen funcionamiento de los programas y Centros Comunitarios a través de la
Coordinacion Administrativa.

Las Coordinaciones de la Direccion de Movilidad Social seran quienes provean los materiales
necesarios para la realizacion de los eventos especiales, limpieza, papeleria y mobiliario.

10. La Coordinacién de Centros Comunitarios es responsable de solicitar el listado de material necesario
a las Encargadas para el buen funcionamiento de los Centros Comunitarios.

11. Los Responsables de los Programas “CRECO” seran quienes soliciten a la Coordinacion de Desarrollo
de Capacidades las necesidades para la ejecucion de sus actividades y de los eventos masivos.

12. Las Coordinaciones tienen facultad de facilitar los espacios fisicos a personas maestras externas para
ofrecer sus clases a las y los usuarios de los Centros Comunitarios, previo llenado de un Convenio de

Colaboracion, el cual incluye la clausula donde se ofrezca una o més becas a personas que no puedan
cubrir la cuota que sefialan dichos maestros.

13. Se apoyara a otras areas del Municipio facilitando los espacios fisicos de la Direccion de Movilidad
Social para diversas actividades que sean para beneficio de la comunidad.
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14. Se debe comprobar disponibilidad de espacio, asi como compartir los cursos o talleres programados
en los Centros Comunitarios con la Coordinacién de Centros Comunitarios.

15. Las cuotas de las personas maestras externas no deberan exceder de la cantidad que fije la Direccion
de Movilidad Social. Las personas encargadas de Centros Comunitarios, Enlaces Comunitarios y

personal de la Direccion de Movilidad Social no son responsables de los cobros de maestros externos
0 pagos de los ciudadanos.

16. La papeleria necesaria para los programas de la Direccién de Movilidad Social debe ser recabada por
los Encargados de Programa, Responsables de Programa, Jefe de Proyectos, Enlace Comunitario o
Encargada de Centro Comunitario.

17. La persona encargada del Centro Comunitario sera la responsable de elaborar un expediente de cada
usuario y un registro de asistencia al Centro Comunitario.

18. El Responsable del Programa, Jefe de Proyectos o Encargado de Programas deberan contar con un
listado de participantes de su programa, entregando el reporte mensualmente a la Coordinacion
correspondiente y en caso de ser necesario, integrar la documentacién de participantes en expediente.

19. Las y los Enlaces Comunitarios en el programa realizado en colaboracion con la Direccion de Bienestar
Social, “Dignificacion de Vivienda”, deben identificar posibles casos participantes, recabar la papeleria
oficial (INE, CURP, comprobante de domicilio, copia de escrituras, acta de matrimonio, defuncion, carta
de juez auxiliar o algln otro que se requiera asi como brindar seguimiento para firma de cartas

compromiso, plano de solucién, avance de pagos, entre otros que sean determinados por la
Coordinacion de Centros Comunitarios).

20. El personal de las Coordinaciones de la Direccién de Movilidad Social debe reportar directamente a la
Coordinacién de Centros Comunitarios las inquietudes ciudadanas detectadas.

21. La Coordinacion de Centros Comunitarios recibe casos que requieren atencién en salud, vivienda,
asistencia social o cualquier otro servicio de la administracion publica reportado por las y los
ciudadanos, personas funcionarias o cualquier medio de difusion. Solicita al ciudadano el llenado de

“Ficha de ldentificaciéon” (Anexo SDSCV-DMS-MPP-02-FORM-01-V2) segun el caso y brinda canalizacion
y/o seguimiento.
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22. La aplicacion del cuestionario “Estudio Socioeconémico” (Anexo SDSCV-DMS-MPP-02-FORM-05-V2) se

realiza a través de los Enlaces Comunitarios y queda bajo el resguardo de la Coordinacién de Centros
Comunitarios.

23. La promocion de los programas y proyectos, asi como talleres, clases y cursos ofertados por la
Direccion de Movilidad Social se realiza mediante redes sociales aprobadas por el Municipio, en
perifoneo y a través de los Enlaces Comunitarios y Encargadas de Centros Comunitarios.

24. Sera responsabilidad de la Coordinacion de Desarrollo de Capacidades gestionar cursos de
capacitacion para los Beneficiarios y/o Usuarios, asi como talleres productivos.

25. Las Personas Responsables de Programas, Encargadas de Programa, Jefe de Proyectos y las
Coordinaciones deberan realizar gestiones en instituciones gubernamentales y/o privadas para
conseguir cursos, platicas y/o talleres para ofrecerlos en sus respectivos grupos.

26. La Jefatura de Liderazgo Social realiza invitaciones a personas jovenes de 12 a 29 afios de edad para
participar en actividades que fomenten la formacion, la movilidad y el emprendimiento social. A través

de clases, cursos o talleres con instituciones privadas o publicas afines a los objetivos del Programa
Propulsores del Cambio.

27. Las visitas domiciliarias, recorridos y reuniones periédicas en las colonias que registran indices de
rezago econdmico se realizan a través de la convocatoria de las personas encargadas de Centros
Comunitarios y Enlaces Comunitarios bajo la previa programacion de la persona Titular de la Direccion
de Movilidad Social o de la Coordinacion de Centros Comunitarios.

28. La Coordinacién de Centros Comunitarios tiene presencia en los eventos municipales realizados en

las colonias atendidas por los Enlaces Comunitarios, asi como en brigadas, “Hasta tu Colonia”, entre
otros.

29. Los Enlaces Comunitarios deben buscar la organizacion de intervenciones comunitarias por las
distintas instancias publicas y privadas correspondientes.

R e : : PN
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30. El Programa Propulsores del Cambio sera responsabilidad de la Jefatura de Liderazgo Social y se

debera ofertar de acuerdo a la programacion de actividades que fomenten la formacion, movilidad y
emprendimiento social.

31. Se debera contar con el “Consentimiento del Padre, Madre o Tutor’, mediante el cual autorizan al
Municipio, para que utilice las imagenes que se hayan captado durante la estancia desarrollando las
actividades en Centros Mover; ya sea que se utilicen en promocionales y publicidad que se considere

pertinente para la difusion, promocion y distribucion por cualquier medio; ya sea impreso, electrénico
u otro medio.

32. Toda la informacién de los participantes que se inscriban o colaboren en programas o actividades que
implemente o desarrolle la Direccion de Movilidad Social deberé ser resguardada y custodiada a través

del “Aviso de Privacidad”, (Anexo SDSCV-DMS-MPP-02-FORM-01-V2) el cual debera estar colocado en
un lugar visible.
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_ SDSCV- DMS-MPP-02-PROC-01-V2

INSCRIPCION O REGISTRO EN CENTROS COMUNITARIOS
DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE CENTROS COMUNITARIOS - Persona Coordinadora
1. Promueve las actividades que se realizan en los Centros Comunitarios.
PERSONAS USUARIAS / BENEFICIARIAS

2. Acuden al Centro Comunitario de su interés a solicitar informacidn y requisitos para acudir a realizar
alguna actividad o tomar alguna clase.

PERSONAS ENCARGADAS DE CENTROS COMUNITARIOS

3. Brindan la informacion a toda persona que acuda a solicitarla, asi como los requisitos, en caso de
que aplique.

4. Explican a los interesados la funcionalidad del Centro, las actividades, reglamento interno y horarios.
PERSONAS USUARIAS / BENEFICIARIAS

5. Deciden inscribirse en alguna clase o realizar alguna actividad en el Centro.

PERSONAS ENCARGADAS DE CENTROS COMUNITARIOS

6. Proceden al llenado de la “Ficha de Identificacidén”, asi como la inscripcién en el padrén de
beneficiarios y le solicita que cumpla con los requisitos establecidos.

7. Generan un expediente por cada Persona Usuaria / Beneficiaria.
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PERSONA USUARIAS / BENEFICIARIAS

8. Entregan la documentacién solicitada para su inscripcién. Credencial de elector (si es mayor a 18
anos) y comprobante de domicilio.

PERSONAS ENCARGADAS DE CENTROS COMUNITARIOS

9. Proceden arealizar su inscripcion segun la clase o actividad que le interese y le solicitan que cumpla
con el Reglamento Interno establecido.

PERSONAS USUARIAS / BENEFICIARIAS

10. Se compromete a cumplir con el Reglamento Interno establecido.

PERSONAS MAESTRAS EXTERNAS

11. Acuden personalmente con la Coordinacién Correspondiente de la Direccién de Movilidad Social
para solicitar su autorizacion para impartir alguna clase en los Centros Comunitarios.

COORDINACION CORRESPONDIENTE DE LA DIRECCION DE MOVILIDAD SOCIAL

12. Les informa a las personas maestras externas que deberan llenar una ficha de identificacion, el
“‘FORMATO DE NO RESPONSABILIDAD PARA EL MUNICIPIO”, Convenio de Colaboracion y Carta
Compromiso, mediante la cual se comprometen principalmente a no realiza ningln acto que
perjudique el funcionamiento de los Centros, ni realizar proselitismo ni actos inmorales o de mala
conducta, asi como entregar el lugar limpio y ordenado. Ademas, debera cumplir con los requisitos
para impartir la clase en los Centros Comunitarios.

PERSONAS MAESTRAS EXTERNAS

13. Llenan la “Ficha de Identificacién” y presentan la papeleria que lo acredite como instructor o
instructora, asi como identificacion oficial con fotografia y comprobante de domicilio.
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14. Forman su grupo y realizan las gestiones como promocién, reclutamiento y seguimiento de su clase.

15. Proceden a impartir el curso correspondiente a su disciplina y directamente cobran su cuota a los
alumnos.

16. Imparten la clase al grupo inscrito en su disciplina.
La Persona Titular de la Coordinacion tiene facultad de facilitar los espacios fisicos a maestros
externos para ofrecer sus clases a las personas usuarias de los Centros Comunitarios, previo

llenado de un Convenio de Colaboracion el cual debera incluir la clausula donde se establezcan una
0 mas becas para personas que no puedan cubrir la cuota que sefialan dichos maestros.

17. Reportan a la persona encargada las asistencias mensuales para el reporte.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCION O REGISTRO EN CENTROS COMUNITARIOS HOJA #1
COORDINACION DE CENTROS COM. PERSONAS ENCARGADAS DE PERSONAS MAESTRAS
Persona Titular de la Coordinacién PERSONA USUARIA / BENEFICIARIA CENTROS COMUNITARIOS EXTERNAS
® O ®
PROCESQO .
Aguden al Centro Comunitaric de su interés Brindan la informacién a toda persena Acuden personalmente con la
» 3 informacién y requisitos para d licitark " I Coordinacién G dlenta d
acudir s realizar slguna actividad o tomar 5| queacudaaso a, asl como los oordinacion Correspondiente de
aldilina requisitos, en caso de que aplique. —3{ la Direccion de Movilidad Social
@ g ase. para solicitar su autorizacién para
impartir alguna clase en los
Promueve las actividades que se Centros Comunitarios.
realizan en los Centros Comunitarios.
@ @ Explican a las personas interesadas la
Deciden inscribirse en alguna clase o funcionalidad del Centro, las
realizar alguna actividad en el Centro. actividades, reglamento interno y
horarios.
@ Proceden al llenade de Ia *Ficha de
» ldentificacién”, asl como la inscripcién
en el padrén de beneficiarios y le
solicita que cumpla con los requisitos
Entregan la documentacion solicitada establecidos:
para su inscripcién. Credencial de
elector (si es mayor a 18 afios) y l
comprobante da domicilio.
@ Generan un expediente por cada
Persona Usuaria / Beneficiaria.
v
@ Proceden a realizar su inscripcion
segun la clase o actividad que le
interese v le solicita que cumpla con el
Reglamento Interno establecido.
Se compromete a cumplir con el
Reglamento Interno establecido.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCION
O REGISTRO EN CENTROS COMUNITARIOS HOJA #2

ALGUNA DE LAS COORDINACIONES DE
LA DIRECCION DE MOVILIDAD SOCIAL PERSONAS MAESTRAS EXTERNAS

®

Llenan la “Ficha de Identificacion” y
presentan la papeleria que lo acredite
| como instructor o instructora, asi como
identificacién oficial con fotografia y
@ comprobante de domicilio,

Le informa a las personas maestras externas
que deberén llenar una ficha de identificacion, ¢l l

“FORMATO DE NO RESPONSABILIDAD PARA
EL MUNICIPIO®, Convenio de Colaboracion y
Carta Compromiso, mediante la cual se
comprometen principalmente a no realiza ningdn
acto que perjudique el funcionamiento de los
Centros, ni realizar proselitismo ni actos
inmorales o de mala conducta, asi como
enlregar el lugar limpio y.ordenado. Ademas, |
deberan cumplir con Ios requisitos para impartir l

Forman su grupo y realiza las gestiones
como promocidn, reclutamiento y
seguimiento de su clase.

la clase en los Centros Comunitarios.

@ Proceden a impartir el curso

correspondiente a su disciplina y

directamente cobra su cuota a los
alumnos..

!

imparten la clase al grupe inscrito ef su
disciplina.

3

Reportan a la persana encargada las
asistencias mensuales para el reporte.

i h 4

FIN DEL
PROCESO
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SDSCV-DMS-MPP-01-PROC-02-V2

SOLICITUD PARA CURSOS, TALLERES O ACTIVIDADES DIVERSAS
EN CENTROS COMUNITARIOS

DESCRIPCION DEL PROCESO
(MODALIDAD DEPENDENCIAS MUNICIPALES)

DEPENDENCIAS MUNICIPALES

1. Acuden ante la Persona Titular de la Coordinacién de Centros Comunitarios a solicitar el espacio
para realizar algunas actividades, cursos o talleres, entre otros.

COORDINACION DE CENTROS COMUNITARIOS - Persona Coordinadora
2. Se asegura que no esté ocupado el espacio solicitado y autoriza la solicitud.

DEPENDENCIAS MUNICIPALES

3. Realizan la promocién y reclutamiento.
4. Inscriben a los participantes.

5. Ejecuta el programa.

6. Reporta asistencias.

7. Finaliza y clausura.

8. Pasa al punto 16.

(MODALIDAD DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES)
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DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES

9. La Secretaria del Trabajo del Gobierno del Estado, difunde en los Municipios del Estado, los cursos

de capacitacién y/o productivos.

COORDINACIONES DE MOVILIDAD SOCIAL

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Gestionan los cursos de capacitacion y/o productivos, clases, cursos, diplomados o talleres,
acudiendo a la Secretaria del Trabajo del Estado de Nuevo Ledén con el fin de solicitar
personalmente cursos para la comunidad en general.

Promueven entre los usuarios y comunidad en general los cursos que ofrecié la Secretaria del
Trabajo.

DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES

La Secretaria del Trabajo programa inscripciones entregando papeleria que se les requiere a los
participantes.

Programan inicio del curso.

Verifican que se imparta el curso mediante el reporte de asistencia y se asegura de gue se entregd
el apoyo econdmico a los participantes, si aplicara.

Pasa al punto 16.

COORDINACION DE CENTROS COMUNITARIOS

16.

Reciben la documentacion y registran sus datos en el formato.

PERSONAS MAESTRAS EXTERNAS
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17.

18.

19.

Proceden a impartir el curso correspondiente a su disciplina y directamente cobran su cuota a los
alumnos.

Reportan asistencias.

Finalizan y clausura el curso.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESQ DE SOLICITUD PARA CURSOS, TALLERES O ACTIVIDADES DIVERSAS EN CENTROS COMUNITARIOS

HOJA #1

DEPENDENCIAS MUNICIPALES

COORDINACION DE CENTROS COMUNITARIOS
Persona Titular de la Coordinacion

DEPENDENCIAS
GUBERNAMENTALES

COORDINACIONES DE LA DIR.
DE MOVILIDAD SOCIAL

MODALIDAD DEPEND

ENCIAS MUNICIPALES

MODALIDAD DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES

INICIO DEL
PROCESO

Promueve las actividades que se

realizan en los Centros Comunilarios.

®

Reallzan la promocién y reclutamiento.

solicitado y auloriza la solicitud.

)

Inscribe a [as personas paricipantes.

l

Ejecuta el programa.

)

Reporta asistencias.

!

Finaliza y clausura.

!

Pasa al punto 16.

INICIO DEL
PROCESO

Se asegura que no esté ocupado el espacio @

La Secretaria del Trabajo del
Gobierno del Estado, difunde en
los Municipios del Estado, los
cursos de capacitacion y/o

productivos. .

talleres, acudiendo a la Secretaria

La Secretarla del Trabzjo
programan inscripciones
entregando papeleria que se les
requiere a las personas
participantes.

Gestionan los cursos de
capacitacion y/o productives,
clases, cursos, diplomados o

del Trabajo del Estado de NL con
el fin de solicitar personalmente
cursos para la comunidad en
general.

|

los cursos que ofrecit a Secretaria

!

Programan inicio del curse.

I

Verifican que se impana el curso
mediante el reporte de asistencia
y se-asegura de que se entregd el
epoyo ecanomico a las personas
participantes, si aplicara.

Promueven entre las personas.
usuarias y comunidad en general

del Trabajo.
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PROCESO DE SOLICITUD PARA CURSOS, TALLERES O ACTIVIDADES DIVERSAS
EN CENTROS COMUNITARIOS. HOJA #2

COORDINACION DE CENTROS COMUNITARIOS
Persona Titular de la Coordinacidn PERSONAS MAESTRAS EXTERNAS

Proceden a impartir el curso
Reciben fa documentacion y registra sus = correspondiente a-su disciplina y

datos en el formato. directamente cobra su'cuota a las y los
alumnos.

Reportan aslslencias.

Finalizan y clausura &l curso.

k.

FIN DEL
PROCESO
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 SDSCV-DMS-MPP-01-PROC-03-V2

INSCRIPCION EN PROGRAMAS CRECO
DESCRIPCION DEL PROCESO
PERSONA RESPONSABLE CRECO

1. Promueve las actividades que se realizan en su respectivo grupo.

PERSONAS USUARIAS / BENEFICIARIAS

2. Acuden al Centro Comunitario o lugar de reunién a solicitar informacién y requisitos para
pertenecer a los grupos CRECO, de su colonia o el que mas le convenga.

PERSONA RESPONSABLE CRECO

3. Informa los requisitos, le explica la funcionalidad de los programas CRECO las actividades,
reglamento interno y horario.

PERSONAS USUARIAS / BENEFICIARIAS

NO SE INTERESA EN PARTICIPAR

FIN DEL PROCESO.

S| SE INTERESA EN PARTICIPAR

LA PERSONA DECIDE PARTICIPAR CRECO

4. Llena Convenio de Participacion, Ficha de Identificacién y los entrega al Responsable.
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PERSONA RESPONSABLE CRECO

5. Procede al llenado de la ficha de identificacién correspondiente, solicita a la persona encargada
de Centros Comunitarios la inscripcion en el padron de beneficiarios.

6. Genera un expediente por cada usuario/beneficiario, asi como la lista de asistencia por grupo.

PERSONAS USUARIAS / BENEFICIARIAS

7. Entregan la papeleria solicitada para su inscripcion. Credencial de elector y comprobante de

domicilio.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCION EN PROGRAMAS CRECO

PERSONA RESPONSABLE CRECO PERSONA USUARIA / BENEFICIARIA

.INICIO DEL @
i PROCESO: : Acuden al Centro Comunitario o lugar de:

reunion a solicitar informacioén y requisitos
v para pertenecer a los grupes CRECO, de su
@ colonia o el que més le convenga.

PERSONA RESPONSABLE CRECO

Promueve las aclividades que se realizan
&n su respactivo grupo.

@ Informa los requisitos, le explica la
funcionalidad de los programas CRECO
las actividades, reglamento interno y
horario.

éLe interesa
participar?
A A

FIN DEL @ @
PROCESO Liena Convenio de Genera un expediente por cada
Participacién, Ficha de persona usuarialbeneficiaria, asl como
Identificacion y los la lista de aslistencia por grupo.
antrega al Responsable.

Y

@ Entregan Ia papeleria solicitada para su
inscripeion. Credencial de elector y
comprobants de domicilio,

A

FIN DEL
. PROCESO
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~ SDSCV-DMS-MPP-01-PROC-04-V2

INSCRIPCION DE PARTICIPANTES PROPULSORES DEL CAMBIO

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL - Persona Titular de la Jefatura

1. Realiza invitaciones a jovenes de 12 a 29 afios de edad, por medio de eventos, visitas a
instituciones educativas y/o solicitudes de personas jévenes interesadas.

La o las personas jévenes deberan mostrar interés en participar en las actividades que ofrece
el Programa Propulsores del Cambio y solicitar integrarse.

PERSONA USUARIA / BENEFICIARIA

2. Agenday acude a entrevista a la Jefatura de Liderazgo Social para identificar el perfil, si cuenta
con alguna idea, iniciativa o proyecto social.

3. Explica los lineamientos y en qué consiste el Programa.

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL - Persona Titular de la Jefatura

LA PERSONA JOVEN O LAS PERSONAS JOVENES NO CUENTAN CON ALGUN PROYECTO O
IDEA SOCIAL

4. Invita a las actividades de formacion de lider social.
5. Realiza la inscripcion.
6. Asiste a los talleres e inicia con el desarrollo de un proyecto social.

7. Realiza la graduacion de los jévenes que concluyan los talleres formativos.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DMS-MPP-V2
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8.
Sociales.

Egresa de la formacion de lideres sociales e ingresa al Proceso de Incubacion de Proyectos

LA PERSONA JOVEN O LAS PERSONAS JOVENES Si CUENTAN CON ALGUN PROYECTO O

IDEA SOCIAL

9. Solicita que la persona joven o las personas jovenes presenten su idea o proyecto social.

10. Presenta necesidades que se tienen en las comunidades a través de un catalogo de

necesidades.

Se presentan los talleres y/o mentorias disponibles para el Proceso de Incubacién de Proyectos
Sociales, como programas de fondeo a proyectos sociales (por ejemplo: Presupuesto

Participativo de la Participacién Ciudadana y Gobierno Abierto).

11. Finaliza el Proceso de Incubacién de Proyectos Sociales.

12. Invita a jovenes a participar en la RED de Impulso Juvenil de Propulsores del Cambio.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO INSCRIPCION DE PARTICIPANTES PROPULSORES DEL CAMBIO

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL PERSONA USUARIA / BENEFICIARIA
Persona Titular de la Jefatura

INICIO DEL @
PROCESD Agenda y acude a entrevista a la Coordinacién de

p| Liderazgo Social para identificar el perfil, si cuenta
¥ con alguna idea, iniciativa o proyecto social.
@ Realiza invitaciones a jvenes de 12a 29
anos de edad, por medio de eventas, visitas a
instituciones educativas y/o solicitudes de
jovenes interesados.

Explica los lineamientos y en que consiste &l |

@ Programa.

NO

sl

joven n

v . 4

Invita a las actividades de Solicita que la persona joven o las
formacion de lider social. personas jovenes presenten su idea

l o proyecto social.

en |as comunidades a través de un
¥ catalogo de necesidades,
Asisle a los talleres e inicia con
el desarrollo de un proyecto
social. ¥

@ Finaliza el Proceso de.Incubacién de
v Proyectos Social.

@ Realiza la inscripcion. ‘|'
Presenta necesidades que se tienen

Realiza graduacién de los
iévenes que concluyan los
talleres formativos.

@ Invita a persenas jovenes a parlicipar
en la RED de Impulso Juvenil de

Propulsares del Cambio.
Egresa de la formacién de
lideres sociales e ingresa al "~ FINDEL 3
Proceso de Incubacién de PROCESO
Proyectos Sociales,
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- SDSCV-DMS-MPP-01-PROC-05-V2

PLANEACION Y EJECUCION DE TALLERES DE FORMACION CONTINUA
JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL - Persona Titular de la Jefatura

1. Define objetivos y estructura de los talleres de acuerdo al disefio del Programa Propulsores
del Cambio.

2. Busca actores sociales afines a los intereses de los talleres.
3. Solicita y analiza informacién de los actores identificados como posibles socios.

4. Gestiona encuentros y mantiene relacion con actores expertos en los temas de capacitacion.

5. Establece acuerdos de colaboracion.

6. Da seguimiento a la preparacion para la implementacion de los talleres con base a los
requerimientos de la organizacion social.

7. Emite convocatoria para iniciar los talleres.

PERSONAS PARTICIPANTES INTERESADAS

8. Acuden a inscribirse para participar en los talleres.

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL - Persona Titular de la Jefatura

9. Planeay prepara la logistica para el desarrollo del taller.

10. Realiza registro de asistencia de participantes.
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11. Desarrolla los talleres con la organizacion social.

12. Documenta evidencias las cuales son listas de asistencia, fotografias, etc.

13. Envia informacion al area administrativa sobre las evidencias de alimentos y playeras cuando

aplique.

14. Comparte fotografias en drive de la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida, al area

de comunicacién cuando aplique.

15. Captura de documentos aplicados segln necesidades del programa como evaluaciones,

encuestas, etc.

16. Seguimiento a participantes a través de redes sociales.

17. Solicitud y seguimiento para la publicaciéon de notas de los talleres formativos en las redes

sociales.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PLANEACION Y EJECUCION DE TALLERES DE FORMACION CONTINUA

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL
Persona Titular de la Jefatura

PERSONAS PARTICIPANTES
INTERESADAS

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL
Persona Titular de la Jefatura

INICIO DEL
PROCESO

@ Define objetivos y estructura de los talleres de
acuerdo al disefc del Programa Propulsores
del Cambio.

hd

Busca actores sociales afines a los intereses
de los talleres.

h 4

Solicita y analiza informacidn de los aclares
identificados coma pasibles socios.

l

Acuden a inscribirse para participar

@ Planea y prepara la logistica para el
desarrollo del taller.

en los talleres.

h 4

Realiza registro de asistencia de
.persanas participantes.

L 4

@ Desarrolia los talleres con la

(1)

Caplura de documentos
aplicados segun necesidades

del programa como
evaluaciones, encuestas, elc.

I

Seguimisnto a personas

participantes a través de redes
sociales.

}
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> organizacion socia.
@ Gestiona encuentro y manliene relacian con @ Sdlicitud y seguimiento para la
aclores experlos en los temas de publicacion de notas de los
capacitacién. v talleres formativos en las redes
@ sociales.
! Documenta evidencias las cuales son
- listas de asistencia, fotografias, etc.
@ 2 FIN DEL
Eslablece acuerdos de colaboracion. PROCESC
) v
l : Envia informacién al érea
@ administrativa sobre las evidencias.de
Da seguimiento 2 la preparacién para la alimentes y playeras cuando aplique.
implementacion de los talleres con base a
los requerimientos de la organizacion socia r
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1 l Comparte fotografias en drive de la. | |
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Emite convacatoria para inlciar los talleres, cuando aplique.
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SDSCV-DMS-MPP-02-PROC-06-V2

ELABORACION DE CONVOCATORIA E INSCRIPCION PARA ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA PROPULSORES DEL CAMBIO

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL - Persona Titular de la Jefatura

1. Revisa y confirma la informacion para elaborar la convocatoria.

2. Integra la informacién necesaria para comunicar a la Direccion de Imagen Publica y Eventos .
3. Realiza solicitudes de materiales de comunicacion a la Direccion de Imagen Publica y Eventos.
4. Revisa precios de posibles cotizaciones para la impresion de materiales de comunicacion.

5. Impresion y generacion de materiales de comunicacion al darea administrativa de la Direccion de
Movilidad Social.

6. Reciben los disefios de los materiales de comunicacion.
7. Envia los disefos al area administrativa para realizar las requisiciones.
8. Recibe informacién impresa de materiales de comunicacién.

9. Realiza o afina los documentos necesarios para la inscripcion de las personas participantes.

10. Solicita el servicio de comunicacién a la coordinacién de medios digitales.

11. Coordina la generacién de videos de comunicacion respecto a los talleres formativos del Programa
Propulsores del Cambio.

12. Gestiona o retoma vinculaciones estratégicas con actores claves para realizar convocatoria.
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13. Disefia y planea estrategias de convocatoria y/o consolidacién de relaciones con actores sociales

claves para dar a conocer el Programa Propulsores del Cambio.

14. Ejecuta las estrategias de convocatoria y/o consolidacion de relaciones con actores sociales claves

para dar a conocer el Programa Propulsores del Cambio.

15. Realiza reunién interna del equipo para la implementacién de la convocatoria.

16. Asiste a las instituciones afines a los objetivos de los talleres a realizar convocatoria.

17. Realiza las inscripciones.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO ELBORACICN DE CONVOCATORIA E INSCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA PROPULSORES DEL CAMBIO

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL
Persona Titular de la Jefatura

INICIO DEL
PROCESO

@ Revisa y confirma la informacién para
elaborar la convocatoria.

Envia los disefios al 4rea administrativa para

;

Integra la informacion necesaria para
comunicar a la direccién de Imagen dal
Municipio de San Pedro.

A4

@ Realiza solicitudes de maleriales de
comunicacion a la direccion de Imagen del
Municipio de San Pedro.

¥

@ Revisa precios de posibles cotizaciones
para la impresién de materiales de
comunicacion.

L 4

® Impresién y generacién de materiales de
comunicacion al drea administrativa de la
Direccion de Movilidad Social.

Y

@ Reciben los disefios de los maleriales de
cemunicacion.

—> realizar requisiciones,

Y

Recibe informacién impresa de materiales de
comunicacioén.

Resliza ¢ afina los documentos necesarios
para la inscripcion de los participantes.

I

Solicita el servicio de comunicacion a la
coordinaclon de medios digitales.

|

@ Coordina la generacidn de videos de
comunicacion respecta a los talleres
formativos de! Programa Propulsores del
Cambio.

I

@ Disefia y planea estrategiac de convocatoria
ylo consolidacién de relaciones con aclores
sociales claves para dar a conocer ¢l

Gestiona o retoma vinculaclones estratégicas
con actores claves para realizar convocatoria,

Programa Propulsores del Cambio.

Ejecula las estrategias de convocaloria yfo

cansolidacion de relaciones con actores
sociales claves para dar a conocer el
Programa Propulsores del Cambio.

A4

@ Realiza reunién interna del equipo para la
implementacién de la convocaloria.

| |

Asiste a las instituciones afines a los objetivos
de los talleres a realizar convocaloria.

l

Realiza las inscripciones.

FIN DEL
PROCESO
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 SDSCV-DMS-MPP-02-PROC-07-V2

INCUBACION DE PROYECTOS SOCIALES

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL - Persona Titular de la Jefatura

1. Realiza a participar en la induccion social y se presentan los talleres y/o mentorias de Incubacién

de Proyectos Sociales.

2. Realiza ingreso a los talleres y/o mentorias de Incubacién de Proyectos Sociales.

3. Revision de ajustes al proyecto social, iniciativa o idea.

4. Realiza gestiones ante los diferentes actores sociales y adecuaciones necesarias dependiendo

las posibilidades.

5. Reconoce el espacio fisico y realiza ajustes con lideres de la comunidad.

6. Elabora convocatoria para informar a la comunidad de enfoque.

7. Realiza inscripcion de las personas interesadas.

8. Inicia el proyecto social.

9. Realiza monitoreo y acompafiamiento durante la implementacion.

10. Realiza retroalimentacion de la ejecucién del proyecto.

11. ldentifica resultados cuantitativos y cualitativos de la ejecucion.

12. Actualiza catdlogo de necesidades juveniles de las colonias de enfoque de la Secretaria de
Desarrollo Social y Calidad de Vida.

www.sanpedro.gob.mx
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FIN DEL PROCESO.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DMS-MPP-V2

e




Codificacion
SDSCV-DMS-MPP-02-V2

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y Version: 2
- CALIDAD DE VIDA
il 231 DIRECCION DE MOVILIDAD SOCIAL Emisién: 30 de noviembre de 2020

MANUAL DE POLi'TICAS Y PROCEDIMIENTOS DE | Actualizacién: 13 de octubre de 2025
LA DIRECCION DE MOVILIDAD SOCIAL

Pagina: 40 de 55

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INCUBACION DE PROYECTOS
SOCIALES

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL
Persona Titular de la Jefatura

INICIO DEL
PROCESO

b

@
Realiza a participar en la induccién social y se Realiza inscripcidn de las personas
presentan los talleres y/o mentorias de > interesadas:

Incubacién de Proyectos Sociales.

@ l -

Inicia el proyecto social.

Realiza ingreso a los talleres yfu mentorfas
de Incubacién de Proyectos Sociales.

v

@ Realiza monitorec y acompaiamiento durante
Revision de gjustes al proyecto social, la implementacién.
iniciativa o idea,
‘

Y

@ Reallza retroalimentacion-de la ejecucion del
Realiza gestiones antes los diferentes proyecto;
actores soclales y adecuaciones necesarias
dependiendo las posibilidades l
3 Actualiza catdlogo de necesidades juveniles

de las colonias de enfoque de la SDSyCDV.

@ Reconoce el espacio fisico y realiza ajustes
con lideres de la comunidad.

) 4

FIN DEL
PROCESO
v -

' Elabora convocatoria para informar a la

comunidad de enfoque.
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SDSCV-DMS-MPP-02-PROC-08-V2

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO
DE NECESIDADES JUVENILES

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL - Persona Titular de la Jefatura

1. Recaba informacion de estudios previos enfocados a necesidades juveniles.

2. Consulta de fuentes secundarias relacionadas a temas de necesidades juveniles.
3. Identifica principales necesidades juveniles.

4. Realiza vinculaciéon con instituciones educativas con un enfoque social, con el apoyo de la
Direccion de Educacién, de la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida.

5. Presenta objetivos del Programa Propulsores del Cambio.

6. Planteamiento de principales problematicas identificadas.

7. ldentifica la poblacién objetivo de las 18 colonias.

8. Realiza vinculacién con personal de la Direccion de Educacion.

9. Realiza propuesta de cuestionario a implementar a personas jévenes como prueba piloto.
10. Aplica un cuestionario piloto a personas jévenes.
11. Integra resultados de cuestionario piloto.
12. Realiza ajustes al cuestionario piloto con base en los resultados obtenidos.

13. Realiza programacién para aplicacién del cuestionario final en instituciones educativas, espacios
publicos estratégicos donde se relinen las personas de 12 a 29 afios de edad.
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14. Coordina para uso del vehiculo oficial para llevar a cabo la programacion.

15. Realiza aplicacion de cuestionarios y/o grupos de enfoque.

16. Lleva el control de aplicacion del cuestionario por colonia a través del formato elaborado.
17. Captura de cuestionarios (tabulacién).

18. Realiza andlisis del resultado de acuerdo al disefio de la investigacion.

19. Determina resultados por medio de graficas e interpretacion de resultados.

20. Genera informacioén para elaboracion de catalogo de necesidades juveniles.

21. Envia informacion a coordinacion de imagen y comunicacion del Municipio.

22. Elabora disefio de catalogo de necesidades juveniles de las 18 colonias de enfoque de la
Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida.

23. Comunica resultados en pagina del Municipio.

FIN DEL PROCESO.
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO
DE NECESIDADES JUVENILES

JEFATURA DE LIDERAZGO SOCIAL
Persona Titular de la Jefatura

INICIO DEL
PROCESO

2 colonias.

Identifica la poblacién objetivo de las 18

Recaba informacién de estudios previos
enfocados a necesidades juveniles.

!

Consulta de fuentes secundarias relacionada
atemas de necesidades juveniles

!

Identifica principales necesidades juveniles.

I

Realiza vinculacién con instituciones
educativas con un enfoque social, con el
apoyo de la Direccion de Educacidn, de la
Secretaria de Desarrollo Secial y Calidad de
Vida.

I

Presenta objetivos del Programa
Propulsores del Cambio.

|

Planteamiento de principales problematicas
identificadas.

!

Realiza vinculacidn con personal de la
Direcclén de Educacién,

!

Realiza propuesta de cuestionario a
implementar a personas jévenas como
prueba pilolo.

I

Aplica cuestionario piloto a personas jovenes:

I

Integra resultados de cueslionario pilota.

I

Realiza ajustes a cuestionario piloto con base
a resullados obtenidos.

)

Realiza programacién para aplicacion del
cuestionario final en instituciones educativas,

rednen las personas de 12 a 29 afios de
edad.

—

®

Coordinacitn para uso del vehiculo oficial
para llevar a cabo la programacién.

!

Realiza aplicacidn de cuesfionarios yfo
grupos de enfoque.

espacios publicos estratégicos donde se  |——

)

Lleva el control de aplicacion del cusstionario
por colonia a través del farmato elaborado.

}

Caplura de.cuestionarios (tzbulacion).

I

Realiza analisis del resultado de acusrdo al
disefio de la investigacién.

'

FIN DEL
PROCESO

Comunica resullados en
pdgina del Municipio de
San Pedro Garza
Garcia.

!

Elabora disefio de
calélego de
necesidades juveniles
de las 18 colonias de
enfoque de la SDSyCV.

i

Determina resultados por medio de graficas e
interpretacion de resultados.

}

Genera informacion para elaboracion de
catélego de necesidades juveniles.

Envia informacion a
coordinacion de imagen
y comunicacion del
Municipia.

1
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD DE VIDA

DIRECCION DE MOVILIDAD SOCIAL
COORDINACION DE CENTRO'S COMUNITARIOS

FICHA DE IDENTIFICACION

Nombre: Edad;

e s e A A A

Domicilio;

v

Colonia: Tel:

Fecha de
LUGAR DE NACIMIENTO:

ESTADO CIVIL:

SR, 1 | £

e e VU IS I — E——

Escolandad
Seguridad Sccal
| Duefio de Propiedad

Erﬂelmada_\das que padece

Toma medicamentos

T Tn—— . e

Humedad de vivienda

_{Acabadas) —
Acceso a la vivienda {Rampas )

Espacio de bafio (movilidad)

ASISTENCIAL

[Recibe apoyos de municipio

o SRS RIE—— S —

SDSCV-DMS-MPP-V2
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@ San Pedro
P Garza Gareia
Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida
Programa de Propulsores del Cambio
Ficha de Inscripcion
L IN h JUVENILE S

s

SELECCIONE LA CLAS iINCIATIVAT JOVENLES & MR CRAATE

] 1. TALLER CONCIENCIA ADDLESCENTE E:, TALLERLIDERAZGO TRANIFORMALCIONAL
1 :-] 3 TALLER LIDERES ENACCION Ej‘ TALLES DE LOCUCION P ARA FODCAST

T #
| :[:. TALLER 15 COMPATUMISENTO EDUCATIVG SEMESAR Ljﬁ CRARLAENTEE LIDERES

APELLIDO PATERND, ARELL DD MATEENG,

| NOWRE () ¥ OA Ly FROMA RATINENTG

|
| C O
1. SERG MABSULND 2 sExo rexenno L)

(i DOMICILIC PARTICUTAR

- seamns CORABO FOITAL B
'mnm&w‘wm.mﬁ,,m_mwm_m_‘_m Jamucemoe, e EBTADO

e PEDES SOLALES

EN CAS0 DE EMERGENCIA LLAMAR &

SELLRAR CORREQ ELECTRONIG

l
|
| NOMBRE OEL PADRE, MADRE O TUTOR !
!

FOOHA DEMOY, |

e FIRMA DEL SOLICITANTE
FIRMA BE APROBACION DEL PADRE O TUTOR
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J‘?f’p:# | >




Codificacion
SDSCV-DMS-MPP-02-V2

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

Version: 2
CALIDAD DE VIDA

DIRECCION DE MOVILIDAD SOCIAL Emisién: 30 de noviembre de 2020

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE | Actualizacién: 13 de octubre de 2025
LA DIRECCION DE MOVILIDAD SOCIAL

Pagina: 49 de 55

SDSCV-DMS-MPP-02-
FORM-03-V2
CONSENTIMIENTO DEL PADRE,
MADRE O TUTOR

oA (W
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DlRFCTDRA DEI«!DV[LIDAD S0CIAL
Preseote.—

Enmi cardcter de {padre/madreftutor) del menoy » usborize
il Municipio de Ban Pedre Gaza Garcla, N*Lm'm Lt:én, on, a:lclan!.c EL
MUNECIPIS, pera que - atiice s imdgenes - que se hayan cap»iado de mi
representada durante su cstanciz en las actividedes que se desarrollen en Centros
Mover; autorizando se wilicen en pmm:mmmlcsy materiales de publwldnd que
considers Bm‘k:- ]Jl.t.l:ll. la difusidn, promosion ¥ su distibucidn por cuaiquler
medio ya sea impreso, elecirénico o cuslguicr odro.

De igunl manem, e mi ﬂcsw wtablw-,r que st wwnmnfm s vnlunwfm 5
graiuita, y que EL MUNICIPIO cuenta con mi aulorizachin pase la uullmméu,
‘eproduceicn, transmision, retransmision de las imagenes en le promocidn. gue
realice por cualguier medio, asl come la fjaeién de la misma en proyeceiones,
videos, grificas, textos, filminas y tode el materal suplementario - de las
promeciones, tma.bIccxcnde gue se utilizard umca ¥ cxcluswamcnic pura los ['mcs
amites sefilados. ‘ '

Por lo anterior, renuncio expresamente a gjercitar cum!qmct accion legal, pm:m.l
wiwil, [aboeal, administrativa o de cualquicr otra Indole judicisl en contra de EL
MUNICIPIO, asi come de todos sus funcionarios, empleades, wabajadores y
terceros, l*bcrdndnius dc tode n:hpon-.nhlhu]ad en relacidn con el contenido del
p!mmm asr:rsm_

San Pedro Garza Gareia, Nuevo Leon, a (dia) de (mes) de 2019,

Atentamente

Nombre y frm riléi {padredmadre’unor)

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DMS-MPP-V2 L ot -_,
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AVISO DE PRIVACIDAD
DIRECCION DE MOVILIDAD SOCIAL

Con fundamento en la Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de sujetos
Obligados hacamos de su conacimiento gue &f municipic de San Pedro Garza Garcla con domicilio
en Judrez vy Libertad sfn Centro de San Pedro Garza Garcia, N.L. CP 65200, es responsable del
tratamisnto gue se les dé a sus datos personales, los que serdn incorporados 2 un sistema de
Proteccitn de Datos Personales del Sujeto Obligado en mencidn.

Su informacidn personal serd utilizada para las sigulentes finalidades:

Inscripcidm a los cursos, talleres, programas y actividades que desarrollen las Coordinaciones gue
conforman la Direccidn de Mowvilidad Social.

Para el cumplimiento de dichas finalidades se requieren los sigulentes:

Datos de Nivel Bisico: |dentificacidn. Nombre, domicilio, ndimero de teléfono particular, nimero
de veléfono celular, direccidn de carreo electrdnico.

Datos de Nivel Medio: Datos patrimoniales.
Datos de Nivel Sensible: Estado de salud, enfermedades, alergias.

Se informa gue usted tiene derecho de Acceder a sus datos personales gue possemos vy alos detalles
del tratamiento de los mismos & Rectificarlos en caso de ser inexactos a incompletos, 2 cancelarios
cuando considere gue no se requieren para alguna de las finalidades sefialadas en &l presente aviso
de privacidad, estén siendo utilizados para finalidades no consentidas o haya finalizado I3 relacidn
contractual o servickn, 0 bien, aponerse al tratamiento de los mismos para fines especificos. Para
ellg, es necesario gue envie la solicited en los términos que marca el Titulo Tercero, Capitulo it de la
Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados a: Lic. Cipactli
Zapata Herndnder, Responsable de la Base de Datos Personales en mencidn, con domicilic
oficial en Independencia ndimerg 226, Centro de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, cddigo postal
6200 o bien, se comunique al teléfono oficlal 81 8400 4400 extensidn 1183, o al corres electrénico

oficial cipactllzapata@sanpedrogob.mx el cual solicitamos confirrme wia telefdnica para garantizar
Su correcta recepddn.

En todo momento usted puede revacar e consentimianto que nos ha otorgado para el tratamiento
de sus datos personales, a fin de que dejemos de hacer uso de los mismos.

Domicilio de la Unidad de Transparencia: independencia ¥ 316, 4* Piso, Centro de San Pedro, Garza
Garcdia, cddigo postal 66200, teléfono B1 B3DD 4339,

Cualbguier modificacida a este aviso de privacidad padrd consultarlo en el mddulo de Transparencia,
de la pdgina www.sanpedro.gob.ms

Facha de ditima sctualizacidn: noviembre 2020
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COORDINACION DE CENTROS COMUNITARIOS
ESTUDIO SOCIO - ECONOMICO

Cale Tho. Eolona Tel
[Poblacién I Municipio ILugar y Fecha de nacimiento

| -
r f J

Hijos G no viven Cof 81 Ceneficlsno T adh Yol (8

| Nombre del hijo IEM‘LM civil Parentesco | Escolarikdad | Otupacién | Ingreso |
: _ _ s : .

:Cuenta con algin serviclo MS8S({ ) SSTE() ISSTELEON() Clinka de msestros [ )|

,! Servicio | medico? No cuenta con al serviclo (] oo {
| medico | Sinocuena con al $enicio MadKO  Ceniro S8() H. Universiaric () Despensano de Carlias { }
L | LEn donde se atiende? H. Mubopolians { [} oo () -

Estado de Salud de la Familia { Familiares que viven en su casa )

Nombre cel tamiliar | -Pmomw Enfermedad Tratamienic Tlnmddnqmbaﬁetm
- TS [ ek

-
|

4
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5.- Condiciones de viviendia y entorno social

La Casa es g::'":: UT:g:' Material del tacho| Material del Plso [Materlal de la Perad| Musbles e
Propla——| 1 Racama Concrer—| o | -
ortaca | 2 | Godna | ummpuanmi—|  Concne | Bl Esuin | Tamn—
Crédity ——| 3—— ‘-"“""'I'I"‘ Lormina do cartn— Tiama—— | Lsmina do carkén_—| Comedor. Rodlo___
Prastada | 4— | Todo Usouat daa Madarn et Camas__| Lavado
Posesonaro—| s—— 2 mumm:‘ [T — Dtos—| Ol —
t 6.- Servicios
Agua Drenaje Energia [Servicios Publicas| Cocinacon |. Teléfono
Domicilaria___ Servicio Sin serviclo Dre i Gas Natu
. ; S — - naje__ as Natural .
U“‘”L:::"M“W— Fosa Séptica— | Domiciliaria— | Pavimento__| _ Gas, butano__ oo Readeiesl
" mle'"‘"’ Letrina — Iregular ___ | Alumbrado___|_ Pamilasléctica
- - aijlga_ Defecacion Estufa de Petroleo__| Nocuenta
| alalre libre— ©| lefiaoCabén_|  Consenico—-

7.- Observaciones
¢ Recibe usted ayuda de algin programa asistencial? : ) 3
" : Iglesias () Comedor() Voluntarlas () Carltas () DIF Estatal ()

Otro ( Especliique ) iy ~

Descripclén de la problemética

Sugerencias dal antravishﬁor

8.- Datos del solicitante

Paterno ; Materno Nombre
Calle E |No. Colonla Tel
Poblacion Municipio - ILuunr 'y Fecha de nacimlento
Procede No. Procede
Elaboro E.S.C. | ‘ Beneficlario o solicitanta
R TR T PRI Y B b 5 1] T RSO0 e T o v
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