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INTRODUCCION.

El propésito en la elaboracion del presente manual nace de la necesidad de establecer
y clarificar cada uno de los procesos con sus respectivos procedimientos. Dichos
procedimientos estan enlistados de acuerdo con la Estructura Organica del Instituto
Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia.

Cabe recalcar, que sera responsabilidad del o (la) Director(a) General, asi como de sus
Coordinadores(as), la vigilancia en el cumplimiento de los procedimientos establecidos
en el presente documento. En este manual, se enlistan los procedimientos con sus
respectivos diagramas de flujo y pasos para ejecutar eficientemente cada una de las
actividades descritas. Se enfatiza que el documento fue trabajado y consensuado con
sus coordinadores(as) y el o la Director (a) General para su efectiva implementacion.

En caso de querer realizar alguna modificacion, debera notificarse por escrito a la
Direccion General para su validacién, documentacion y autorizacién correspondiente, y
bajo ningln concepto, salvo la autorizacion expresa del o (1a) Director(a) General del
Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia, este manual podra ser
facilitado a personas ajenas a este 6rgano de gobierno.

OBJETIVO DEL MANUAL.

Mostrar claramente los diagramas de flujo de cada uno de los procesos del Instituto y

proporcionar informacion que sirva de base para poder evaluar el desempefio del
personal en el cumplimiento de los procedimientos.

Reviso

/»f;f’?/)ggo {/\///,Aj}?, @

Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Edna Marfinez Lic. Jos&€ Rodrigo Quintanilla-Sanchez Lic. José Armando Jasso Silv

Coordinador de Unidad
Administrativa

Cérdenas Directop’General del Instituto Municipal de Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Normatividad
Direccion de Transparencia y Nuevo Ledn

Normatividad




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

San Pedro INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE
', . SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
- Garza Garcia
Clave de manual Emision | Fecha dltima versién | Pagina

INJUVE-DG-MPP-02-V3 Noviembre de 2015 09 de enero de 2023 8 de 99

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos

Obligados.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley de Disciplina Financiera de |la Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley del Seguro Social.

Ley Federal del Trabajo.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de

Nuevo Ledn.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Archivos del Estado de Nuevo Leédn.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificaciéon Administrativa del Estado de N.L.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de

N.L.

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leédn.

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

* Reglamento Orgéanico del Organismo Publico Descentralizado Denominado
"Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia N.L.”

*  Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza
Garcia, N.L.

* Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

*  Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Actualizé

Reviso o Valid6, >, , Jols
4 ’ g | N -/'.’ ’
— —— 7 s L
/% /rh// E E 3 4 ‘_ﬁ.'.___p_,: 2 ./
P T oo a0k . 2.
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Edna\Martifiez Lic. 36sé Rodrigo Quintanita Sanchez [ Lic. José Armando Jasso Silva
Coordinador de Unidad Cérdenas Director General del Instituto Municipal de Director de Transparencia y
Administrativa Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Normatividad

Direccién de Transparencia y Nuevo Ledn
Normatividad



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

& San Pedro INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE
& SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON

Clave de manual Emision Fecha ultima version | Pagina

i

]

% (Garza Garcia

INJUVE-DG-MPP-02-V3 Noviembre de 2015 09 de enero de 2023 9 de 99

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

* Reglamento de Entrega Recepcidn para el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
N.L.

* Manual Cédigo de Conducta y Conducta del Instituto Municipal de la Juventud de
San Pedro Garza Garcia, N.L.

* Demas disposiciones aplicables a la materia.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION.

Su aplicacion se rige conforme a lo establecido en el Reglamento Organico de la
Administracién Pdblica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon y el

Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS.

En Sesién Ordinaria con fecha 23 de marzo de 2010, el R. Ayuntamiento del Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, resolvi6 crear el Instituto Municipal de la
Juventud de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén acordandose otorgarle la modalidad
de organismo publico descentralizado de la administracién pablica municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, quién gozaria de autonomia técnica y con
domicilio en el municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén. El instituto tendra
como objeto general el de generar y ejecutar politicas publicas dirigidas hacia jévenes
de entre 12 y 29 afios de edad, tendientes a lograr una juventud mas humanista,
responsable, participativa, actuante y comprometida con los problemas de su
comunidad, sujetandose a las directrices generales del Plan Municipal de Juventud.

Para la instauraciéon de un organismo descentralizado, con personalidad juridica y

patrimonio propios, el Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, tuvo que
haber colmado con las condiciones sefialadas en el articulo 85 de la Ley Organica de la

Actualizé ~ Reviso
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Administracion Puablica Municipal del Estado de Nuevo Ledn que a continuacién se
analizan:

1. Estructura Juridico-Administrativa.

2. Vinculacién con los objetivos y estrategias de los Planes Municipal, Estatal y
Nacional de Desarrollo.

3. Descripcion clara del o los programas y servicios que estaran a cargo del
organismo, incluyendo objetivos y metas concretas que se pretendan alcanzar.

4. Monto de los recursos que destinarén a dichos organismos y el destino de las
utilidades en su caso.

5. Efectos econémicos y sociales que se pretendan lograr.

El viernes 4 de junio del 2010 en el decreto No.67, se autoriza por el H. Congreso del
Estado al Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, la creacidon del
organismo publico descentralizado denominado “Instituto Municipal de la Juventud de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn”, presentado en el Periddico Oficial del Estado.

El 30 de julio de 2010 se publicé en el Periddico Oficial del Estado, el Reglamento del
Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

VIl. DEFINICIONES.

Para los efectos del presente manual, se entendera por:

Instituto o INJUVE: Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn.

Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

Redes Sociales: Facebook, Twitter, Linkedln, YouTube y demas herramientas
tecnolégicas que permitan interactuar con la comunidad y promover las acciones del

Instituto.
Actualizé . Revis6 _Aprobé
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VIIL.

ACTUEIIIZO o

G Bl

MISION Y VISION.

MISION:

Brindar un panorama de oportunidades con un acompafiamiento y seguimiento
pertinente.

VISION:

Desarrollar  jovenes con valores, corresponsables, solidarios, participativos,
comprometidos con el desarrollo integral sostenible pertinente a largo plazo.

Rew‘sé

Coordinador de Unidad
Administrativa

Luc Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Edna Martinez Lic. odrigo Quintanilla Sanchez / Lic. José Afmando Jasso Silva
Cérdenas / Director Ggneral del Instituto Municipal de Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Normatividad
Direccién de Transparencia y Nuevo Leén
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA.

ORGANIGRAMA DE DIRECCION GENERAL

DIRECTOR (A) GENERAL ]

CENTRO SAN

AUXILIAR DE
PEDRO JOVEN

COORDINADOR (A) COORDINADOR (&)
DE UNIDAD DE COMUNICACION
ADMNISTRATIVA SOCIAL
© Actualizé * Reviso
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COORDINADOR (A)
DE PLANEACION Y
PARTICIPACION
CIUDADANA

COORDINADOR (A)
DE DESARROLLO
INTEGRAL

Li;,. Juan Carlos Vélez Mendoza
Coordinador de Unidad
Administrativa

~  C.P. Sonia Ednla Martifez
Cardenas
Jefe de Normatividad
Direcci6n de Transparencia y
Normatividad

Lic. Jos& Rodrigo Quintanilla Sanchez
Director Gerieral del Instituto Municipal de
la Juventud de San Pedro Garza Garcia,

Nuevo Leén

[ Lic. José Arméndo Jasso Silva
Director de Transparencia y
Normatividad




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE
SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON

Clave de manual Emision Fecha altima version | Pagina

= San Pedro
&% Garza Garcia

INJUVE-DG-MPP-02-V3 Noviembre de 2015 09 de enero de 2023 13 de 99

X. POLITICAS.
RELATIVAS A LA DIRECCION GENERAL.
JUNTA DE GOBIERNO.

1. La Junta de Gobierno es el érgano supremo del Instituto Municipal de la Juventud
de San Pedro Garza Garcia, y en ella recae la representacién legal para realizar
todo tipo de actos de dominio segun el Reglamento del Instituto.

2. LaJunta de Gobierno esté integrada por un Presidente, Secretario(a), Comisario(a),
Secretario(a) de Desarrollo Social y Humano del municipio, un miembro del
Ayuntamiento, 5 vocales, 5 representantes juveniles de la Sociedad Civil
designados por la Junta de Gobierno, 5 representantes juveniles de la Sociedad
Civil designados por el Presidente Municipal y la Directora o Director General.

3. Durante 3 afios, los representantes de la junta contaran con voz y voto para decidir
sobre las atribuciones de aprobacion y modificacién de la estructura organica del
Instituto, resolver quejas y reclamaciones que presente el reglamento, establecer la
remuneracion de los servidores publicos del Instituto, analizar y aprobar los
informes de ingresos y egresos, cuenta publica, e informes trimestrales que rinda el
Instituto.

CONSEJOS JUVENTUD SP.

4. Los Consejos Juventud SP surgen como mecanismos de inclusién ciudadana para
incentivar la participaciéon de la juventud sampetrina a través de su asesoria,
opinion, proposicién, seguimiento y evaluacién de programas y proyectos del
Instituto de la Juventud de San Pedro Garza Garcia.

5. Se establecen cuatro Consejos Juventud SP, cada uno con un enfoque particular en
tematicas de gran impacto e importancia para la juventud sampetrina.
L. Consejo Joven de Bienestar
I Consejo Joven de Derechos Humanos

> — = / 7 | /”/'/
e 4 | s .H/ e /
,//”,//J il T 2l f syl \ ; / ‘
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia EdnaMartinez Lic. Jo§éRodrgo Quintdnilla Sanchez /" Lic. José Afmando Jasso Silva
Coordinador de Unidad Cardenas Director General del Instituto Municipal de Director de Transparencia y
Administrativa Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Normatividad
Direccién de Transparencia y Nuevo Ledn

Normatividad



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE
SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON

“= San Pedro
% Garza Garcia

Clave de manual Emision Fecha ultima version | Pagina

INJUVE-DG-MPP-02-V3 Noviembre de 2015 09 de enero de 2023 14 de 99

Ill.  Consejo Joven de Sostenibilidad
IV.  Consejo Joven Empresarial

6. Los Consejos sesionaran cuando menos una vez cada bimestre, bajo previa
convocatoria con anticipacién minima de 72 horas anterior a la sesion.

7. Los Consejos estaran integrados por una Presidencia, el Director General del
Instituto y un méximo de diez Vocales. Cada integrante aportara experiencia en un
area especifica de la tematica del Consejo.

8. Laseleccion de las y los integrantes se realizara a través de una convocatoria abierta

o de invitacién directa por parte de la Direccion General del Instituto o la Presidencia
del Consejo, con previa autorizacion de la Direccién General.

RELATIVAS A LA COORDINACION DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.

CONTRATACION DE PERSONAL.

9. La contratacion de personal es uno de los procesos fundamentales de la
Coordinacién de Unidad Administrativa, es un proceso integral, es decir, desde el
reclutamiento y seleccion de personal hasta formalizar la entrada de un candidato
al Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia; la recepcién de
solicitudes, entrevistas a los candidatos, solicitar documentacion, para finalizar con
su contratacion son algunos de las acciones que intervienen en este proceso.

BAJA DE PERSONAL: RENUNCIA VOLUNTARIA.

10. Proceso mediante el cual se formaliza la baja de un empleado, en la némina del
Instituto, por cuestiones personales que se manifiestan mediante un escrito a la
Direccién General, que a su vez solicita a la Coordinacién de Unidad Administrativa
las gestiones necesarias para finalizar con las obligaciones del Instituto con el

empleado.
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BAJA DE PERSONAL: FINIQUITO POR DESPIDO.

11. Proceso mediante el cual se formaliza la baja de un empleado, en la némina del
Instituto, por cuestiones propias que se notifican al empleado mediante un escrito por
la Coordinacién de Unidad Administrativa, la cual también realiza los tramites
necesarios para finalizar con la relacién laboral del Instituto con el empleado.

PAGO DE NOMINA.

12. Proceso mediante el cual se remunera a los empleados por los servicios otorgados
durante el periodo vigente de su contratacion.

TOMA FiSICA DE INVENTARIO.

13. Proceso mediante el cual se lleva a cabo un control de los bienes muebles en

propiedad y comodato del Instituto, consiste en cotejar el listado de los bienes
muebles con la toma fisica del inventario.

REPOSICION DE FONDO FIJO.

14. Proceso mediante el cual se realiza la reposicion del dinero en efectivo del fondo fijo

con el que cuenta el Instituto para realizar compras exclusivamente de caracter urgente
y con los lineamientos establecidos.

ADQUISICIONES.

15. Proceso mediante el cual se realizan las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién
de Servicios para llevar a cabo las funciones, actividades y programas de las diferentes
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coordinaciones del Instituto; apegados a las normas, leyes y reglamentos que rigen al
Instituto.

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

16. La normatividad mexicana en transparencia emana del Articulo 6° Constitucional, que
fija las labores de gobierno, y toda la informacién que se genere como consecuencia
de ella, como informacién de caracter publico.

17. A partir de ello, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
otorga competencias a los estados para crear comisiones que funjan como érganos
supervisores de los municipios.

18. Aunado a ello, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Nuevo Leén detalla las labores de esta comision, y las responsabilidades puntuales
de cada institucién municipal y estatal.

19. Para el Instituto las responsabilidades de transparencia se materializan en el uso de
dos plataformas digitales para catalogar y demostrar el buen uso de sus recursos.
Ambas cumplen el mismo propésito, ante diferentes niveles de gobierno.

20. El Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) esta ligado al
gobierno federal, para uso de los mexicanos. El Portal de Transparencia Municipal, por
su parte, existe como medida interna del gobierno de San Pedro Garza Garcia para
recolectar la informacién de sus dependencias e instituciones, y para visualizacion de
la Comisién de Transparencia.
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INJUVE-DG-MPP-02-PROCES0-01-V2
PROCESO CREACION JUNTA DE GOBIERNO

DESCRIPCION DEL PROCESO.

S ‘ DOCUMENTO

PASO BESPFJNSABLE | ACTIVIDAD | . DE TRABAJO

1 Jefatura de Lanza convocatoria publica con base al| Convocatoria.
Estrategia Digital. reglamento en medios de comunicacién y

redes del Instituto para su mayor alcance
publico con el apoyo de la Jefatura de
Participacién Ciudadana.

2 Coordinador(a) de Recibe papeleria de candidatos mediante

Planeacién y correo electrénico para poder analizar la
Participacion informaciéon y el perfil de los candidatos
Ciudadana. postulados.

3 Investiga su experiencia por medio de redes

sociales y contactos en comun para conocer
mas a profundidad el perfil del candidato.

4 Entrevista a los candidatos en coordinacién
con el Director(a) del Instituto.

5 Asegura cumplimiento segun requisitos del
Reglamento del Instituto.

6 Director(a) General. | Solicita la aprobacién de los candidatos a la
autoridad (segun la autoridad correspondiente
sefaladas en las fracciones 7 y 8 del Articulo

e / / ) L
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11 del Reglamento) para dar visto bueno de los
perfiles seleccionados a formar parte de la
Junta de Gobierno.

7 Director(a) General. | Invita al candidato por medio de un formato ya | Carta
establecido como carta de invitacion que se | invitacion.
envia por correo electrénico.
Verificar.

¢Actualizar?

SI
8 Coordinador(a) de Actualizar aviso de privacidad segun la
Planeacion y actividad o convocatoria que asi lo requieran.
Participacion
Ciudadana. NO

9 Junta de Gobierno. Se lleva a cabo la Toma de Protesta de los | Carta
candidatos por medio de una ceremonia y se | compromiso.
firma una carta compromiso.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO.
COORDINADOR(A)
JUNTADE DIRECTOR A) DE PLANEACION Y JEESF'?J:'IBEAGII)AE
GOBIERNO GENERAL PARTICIPACION DIGITAL
CIUDADANA
v
Recibela
papeleria de
candidatos para Lanza convocatoria
ser analizada publica en base al
# Reglamento en
medios de
. comunicaciény
Investiga su redes del Instituto
experiencia con el apoyode la
Jefatura de
,L Participacion
Entrevista a los Ciudadana
candidatos en ;
coordinacién con | Convofﬂi_
Direccién
General
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COORDINADOR(A)
JUNTA DE DIRECTOR A) DEPLANEACIONY | EFATURADE
GOBIERNO GENERAL PARTICIPACION DIGITAL
CIUDADANA
Asegura el
Solicitala cumplimiento
aprobacion de segln requisitos
los candidatos a del Reglamento
la autoridad para del Instituto
v
Invita al
candidatoa
formar parte de
la Junta de
Gobierno
mediante una
carta invitacion
que se envia por
correo
electrénico
| Cartainvitacién |
v
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COORDINADOR(A)
JUNTA DE DIRECTORA) | DEPLANEACION Y fg.ﬁg:%?:
GOBIERNO GENERAL PARTICIPACION DIGITAL
CIUDADANA
Verifica el aviso
de privacidad
NO
< JActualizar?
Sellevaacahola
Toma de Protesta Achian e
de los candidatos e ';'fa & .aVlSO
B de privacidad
por medio de una . o
; segln la actividad
ceremonia y se nvocatoria
firma una carta o )
compromiso eS8t ae
requiera
Carta
compromiso
Proceso
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' INJUVE-DG-MPP-02-PROCESO0-02-V2
PROCESO SESION JUNTA DE GOBIERNO

DESCRIPCION DEL PROCESO.

| ‘ DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE. ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Coordinador(a) Envia convocatoria de Sesion de Junta de | Convocatoria
de Planeacion y Gobierno firmada por el presidente de la Junta de | de sesion.
Participacién Gobierno de manera electrénica (consejeros
Ciudadana. externos) y fisica (consejeros internos).
2 Realiza checklist previo a la junta para asamblea,

asi como también asegurar la separacién del
lugar de la sesién.

3 Notifica a Comunicacion del Instituto para tomar
foto de evidencia y documentar los resultados de
la junta.
4 Junta de Ejecuta la sesién de la Junta de Gobierno con
Gobierno. quérum y en el tiempo y lugar especificado para
la presentacion y aprobacién de los puntos del
orden del dia.
6 | Analista de Elabora minuta de sesién, registrando los puntos |
Planeacién. acordados y asuntos generales. Minuta.
7 | Coordinador(a) Actas.

de Planeacién y

Actualizé Revisé
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Participacion Digitaliza actas y documentos generados, los
Ciudadana. identifica y resguarda para entregar al Analista
de Planeacion.
8 Analista de
Planeacién.
Entrega documentacion al Analista de
9 Planeacién.
Recibe documentacién para registrar gastos o
comprobacién de indicadores.
FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR(A) DE
PLANEACION Y ANALISTA DE
O G ORIERNG PARTICIPACION PLANEACION
CIUDADANA

Envia convocatoria
de sesiona Junta
de Gobierno
electrénica

Convocatoria

Realiza checklist
previo a la junta
para su realizacion

Checklist
" i Comunica a

Ejecuta la sesiénen o
flempo v lugar |« Comunicacién del
yig Instituto para toma

convocados .
de fotografias
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COORDINADOR(A)DE
JUNTADE GOBIERNO PLANEACION Y Sy
COMUNICACION
Elaboracién de
minuta de sesion
Minuta
v
Digitaliza
informacidn
generada
Actas T
L
v
Entrega Recibe
documentacién al documentacién
Analista para registrar
gastosy
comprobaciones
proceso
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. INJUVE-DG-MPP-02-PROCES0-03-V2
PROCESO CREACION DE CONSEJOS JUVENTUD SP

DESCRIPCION DEL PROCESO.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘ | DOCUMENTO

1 Director(a) General. Lanza convocatoria y/o emite oficio de
invitacion por trayectoria en los medios de
comunicacion y redes del instituto para su
mayor alcance publico.

¢ Convocatoria?
NO

2 Emite oficio de invitacién por trayectoria. Invitacién.

Verifica y actualiza el aviso de privacidad en

3 caso de requerirlo.
Sl
4 Coordinador(a) de Filtra las propuestas que recibe. Propuestas.
Planeacion y
5 Participaciéon Investiga a fondo su experiencia por medio
Ciudadana. de redes sociales o contactos en comun,

para conocer mas a profundidad Ila
experiencia del candidato.

Entrevista a los candidatos y genera
6 aprobacion.

 Actualizé  Reviso ‘

Aprobd
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10 [ Director (a) General

Asegura cumplimiento segun requisitos del
Reglamento del Instituto.

Invita al candidato por medio de un formato
establecido como carta de invitacién que se
envia por correo electronico y actualiza
aviso de privacidad en caso de requerir.

Solicita papeleria a miembros para tener
como evidencia y archiva en los
expedientes de Consejos Juventud SP.

Realiza la toma de protesta los miembros
por medio de una ceremonia y firmando
una carta compromiso.

FIN DEL PROCESO.

Papeleria de los
miembros.

Carta
compromiso.

Actualizé

Reviso probo
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DIAGRAMA DE FLUJO.
COORDINADOR (A)
DIRECTOR (A) DE PLANEACIO_N Y
GENERAL PARTICIPACION
CIUDADANA
( Inicio i
Lanza
convocatoria y/o
emite oficio por
invitacion
Sl
¢ Convocatoria?
Verificay
» actualiza el aviso
Emite oficio de de privacidad
invitacién por
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IS propuestas que |«
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COORDINADOB (A)
DIRECTOR (A) DE PLANEACIQN Y
GENERAL PARTICIPACION
CIUDADANA

Entrevista a los

candidatos y

gEnera Investiga la
aprobacion experiencia por
medio de redes
sociales o
contactos en
comun para

Asegura el
cumplimiento
segun requisitos

del Reglamento conocerla
del Instituto experiencia de
> los aspirantes

Invita al
candidato por
medio de un
formato
establecido como
cartade
invitacién

v
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COORDINADOR (A)
DIRECTOR (A) DE PLANEACION Y
GENERAL PARTICIPACION

CIUDADANA

I?l
Solicita papeleria
a miembros
como evidencia y

archiva en
expedientes

Papeleriade
miembros ,

Realizan toma de
protestalos
miembros por
medio de una
ceremonia,
firmando una
carta
compromiso

Carta
compromiso

Fin del
pProceso

Actualizé ~ Revisé
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INJUVE-DG-MPP-02-PROCES0-04-V2
PROCESO SESION CONSEJOS JUVENTUD SP

DESCRIPCION DEL PROCESO.

N | pocumENTO
PASO _ RESPONSABLE ACTIVIDAD " DE TRABAJO
1 Coordinador(a) Convoca a sesion mediante el envio de la | Convocatoria.
de Planeacion y convocatoria de manera electronica.
Participacién
Ciudadana. Realizar el checklist para la sesion de la | Checklist.
2 junta, asi como también asegurar el lugar
de la sesion.
3 Informa a comunicacién del Instituto para

que asistan y tomar fotografia de evidencia
de la junta y publicar en redes sociales.

4 Director(a) General. Ejecuta la sesion del Consejo Juventud SP
con quérum y en el tiempo y lugar
especificado para la presentacion vy
aprobacion de los puntos del orden del dia.

5 Analista de Elabora minuta de sesion, registrando los | Minuta.
Planeacién. puntos acordados y asuntos generales.

Coordinador(a) de

6 Planeacién y Digitaliza actas y documentos generados,
Participacion los identifica y resguarda.
Ciudadana.

Actualizé ~  Revis6
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7 Entrega documentacion al Analista de
Planeacién.
Analista de
8 Planeacion. Recibe documentacion para registrar

gastos o comprobacion de indicadores.

FIN DEL PROCESO.

) TR 5
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DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR(A) DE
PLANEACION Y ANALISTA DE
DIRECTOR/(R) GENERAL PARTICIPACION PLANEACION
CIUDADANA

Inicio

Envia convocatoria
de sesidénaJunta
de Gobierno
glectronica

Convocatoria

Realiza checklist
previo a la junta
para su realizacion

Checklist

. p Comunica a

Ejecuta la sesiénen C
tiempo y lugar Comunicacion del
" Instituto para toma

convocados A

de fotografias
; Actuahzo e L ot e L R
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COORDINADOR(A) DE
PLANEACION Y ANALISTA DE
DIRECTOR (A) GENERAL i :
PARTICIPACION PLANEACION
CIUDADANA
Yy
Digitaliza actas y
documentos generados, !
los identifica y resguarda g
Elabora la minuta de la
X sesion registrando los
puntos acordados y
Entrega documentacion al asuntos generales
Analista
Minuta
Recibe documentacién
para registrar gastos o
comprobacion de
indicadores
Proceso
 Actualizé S Revisé o o ro |
— I 2 e /
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INJUVE-DG-MPP-02-PROCESO-05-V2
PROCESO CONTRATACION DE PERSONAL

DESCRIPCION DEL PROCESO.

_ . DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ! ACTIVIDAD ‘ TRABAJO
1 Coordinador(a) Recibe solicitud de area o coordinacion
de Unidad solicitante.
Administrativa.
2 Promociona la vacante, asi como la
documentacion necesaria que debe cumplir
el candidato.
3 Recibir solicitudes de trabajo, curriculum Documentacién.

vitae, INE, RFC y comprobantes de estudios
de los candidatos interesados.

4 Agenda entrevistas.

b Realiza la primera entrevista para conocer
experiencia, conocimiento y pretensiones
econdémicas del candidato.

¢ El candidato contintia en el proceso?

NO

6 Contacta al candidato para notificar que no
fue seleccionado y agradece por participar.

Actualizé  Revis6 - Apropé
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SI
7 Coordinador(a) Realiza la segunda entrevista y selecciona
del Area el mejor candidato.
Solicitante. ¢ El candidato continta en el proceso?
NO
8 Coordinador(a) Contacta al candidato para notificar que no
de Unidad fue seleccionado y agradece por participar.
Administrativa.
Si
9 Director(a) Realiza la tercera entrevista para autorizar
General. la contratacion del candidato.
¢ Autoriza?
NO
10 | Coordinador(a) Contacta al candidato para notificar que no
de Unidad fue seleccionado y agradece por participar.
Administrativa.
Si
Recibe documentacion para contrato y alta
11 del personal. Documentacion.
e Acta de Nacimiento.
e Comprobante de domicilio.
e C.UR.P.
o Carta de No Inhabilitado.
- SO Yyt
gt ,/7,5;?344»(( Y\ @?\ e

Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza ~

Coordinador de Unidad
Administrativa

C.P. Sonia Edna‘Martinez
Ca‘u'dena\;‘L r)%
Jefe de Normatividad
Direccion de Transparencia y
Normatividad

—Lic.J

Nuevo Ledn

& Rodrigo Quintanilla Sanchez
Director General del Instituto Municipal de
la Juventud de San Pedro Garza Garcia,

Lic. José Armdndo Jasso Silva
Director de Transparencia y
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12

13

14

e Numero del IMSS.
e RFC.

Realiza contrato por tres meses de prueba
para que sea firmado por el candidato. Contrato
Realiza alta del personal ante las instancias

requeridas.

Realiza el tramite de la tarjeta de némina
con la entidad bancaria.

FIN DEL PROCESO.

Actvaliz

Rewso

V. 7/5{@ )/‘/ﬂﬁ-i‘» E

LS

" Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza
Coordinador de Unidad
Administrativa
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DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR(A) UNIDAD | COORDINADOR(A) DEL
DIRECTOR (A) GENERAL ADMINISTRATIVA AREA SOLICITANTE

v
Recibe solicitud de
area o coordinacion
solicitante

v

Promocionala
vacante, asi como
la documentacién
que debe de
cumplir el
candidato.

Recibir solicitudes
de trabajo,CV y
documentacion por

parte de los
interesados
Documentacién

Apro
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Realiza tercera
entrevista

NO

¢ Continua

¢ Continua

.| segunda entrevista

proceso?

NO §

Contacta al
candidato para

y se selecciona al
mejor candidato

NO_~7; Continua

%

proceso?

notificar que no
continua en el
proceso

proceso?

®
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COORDINADOR(A) UNIDAD COORDINADOR(A) DEL
DR ECHOR (A e ADMINISTRATIVA AREA SOLICITANTE
¥
Agendar entrevistas
v
Realizar primera
entrevista con
candidatos
v .
Se realiza una

Rewso

P /f.r,(‘_z C /\;:[”,/, 2 \ 7

“~“Tic. Juan Carlos Vélez Mendoza
Coordinador de Unidad

Administrativa

C.P. Sonia Edné\Marlrf'lez
Cardenas -
Jefe de Normatividad
Direccion de Transparencia y
Normatividad

Lic. José&'Rodrigo Quintanilla Sanchez
neral del Instituto Municipal de
la Juventud de San Pedro Garza Garcia,

Director

Nuevo Leon

ic. José Arnfando Jasso Silva
Director de Transparencia y
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DIRECTOR (A) GENERAL

COORDINADOR(A) UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR(A) DEL
AREA SOLICITANTE

L 4

Autoriza alta de
empleado

Recibe
documentacion
para alta del
personal y realizar
contrato

Documentacion

Realiza contrato por
tres meses de
prueba y firma

candidato

Contrato

< ’/*_/,——-:_’:4/%7(_/

Revisé

p 20 ¢
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~Tic. Juan Carlos Vélez Mendoza
Coordinador de Unidad
Administrativa

C.P. Sonia EdnLMaly’nef‘“‘ﬂ_ic. Jo

Cérdenas
Jefe de Normatividad
Direccion de Transparencia y
Normatividad

Director:

Nuevo Leon

Rodrigo Quintarilla Sanchez
eneral del Instituto Municipal de
la Juventud de San Pedro Garza Garcia,

/Lic. José Armando Jasso Silva
Director de Transparencia y
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DIRECTOR (A) GENERAL COORDINADOR(A) UNIDAD COORDINADOR(A) DEL
ADMINISTRATIVA AREA SOLICITANTE
Realiza alta del
personal ante las
instancias
requeridas
Realiza el tramite
de la tarjetade
némina conla
entidad bancaria
correspondiente
Fin del
DIOCESO
A-c-fuéﬁzé ] T I Ré'i,fisé .
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- INJUVE-DG-MPP-02-PROCES0-06-V2
PROCESO BAJA DE PERSONAL: RENUNCIA VOLUNTARIA

DESCRIPCION DEL PROCESO.

| pocumenTo DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD . TRABAJO
1 Coordinador(a) Recibe carta de renuncia voluntaria firmada | Carta de renuncia.
de Unidad por el empleado.
Administrativa.
2 Revisa la carta y verifica que no existan

inconsistencias.

¢ Existen inconsistencias?

Sl
3 Regresa al paso 1.
NO
4 Entera a direccion de la renuncia voluntaria
del empleado.
5 Genera pago de acuerdo con el célculo del
finiquito.
6 Revisa si requiere preparar la entrega-
recepcion.
Actualizé ~ Reviso
V4 7 ]
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¢,Se trata de una Coordinacién, Jefatura o

Direccién?
Sl
7 Preparar entrega — recepcion de los
documentos y asuntos en tramite que
aplique.
NO
8
Entrega el pago y recaba la firma de
conformidad.
FIN DEL PROCESO.
Actualizé ~ Reviso probg
s e A i ;
— = Dy || P — (=4
—4%'4 /’;7/’1,(_/%/ (./}%i*; (ﬁ _ C & / 7
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Ednd Martinez Lic. Jos&/Redrigp Quintanjifa Sanchez / Lic. José Armarido Jasso Silva
Coordinador de Unidad Cardenas Director General del Instififo Municipal de Director de Transparencia y
Administrativa Jefe de Normatividad la Juventud de San P&dro Garza Garcia, Normatividad
Direccién de Transparencia y Nuevo Ledn

Normatividad



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE
SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON

Clave de manual Emision Fecha udltima version | Pagina

#= San Pedro
vx;‘ij Garza Garcia

INJUVE-DG-MPP-02-V3 Noviembre de 2015 09 de enero de 2023 45 de 99

DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR(A) UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibe carta de renuncia
> voluntaria firmada por el
empleado

| Carta de renuncia

v

Revisa la carta y verifica que
no existan inconsistencias

. Existen
inconsistencias?

Entera a la Direccidon General
de la renuncia voluntaria del
empleado

Actualizé ~ Revisé 46
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COORDINADOR(A) UNIDAD
ADMINISTRATIVA

7]
Genera pago de acuerdo al
calculo del finiquito

v

Revisa si se requiere
preparar entrega-recepciéon

zoe trata de una
cordinacién o jefatura?

Preparar Entrega-Recepcién
(anexo 7) de los documentos
y asuntos en tramite que
aplique

Entrega-Recepcion

) Entrega el pago vy rgcaba
firma de conformidad

v
proceso

 Actualize

Revisé Apropd
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INJUVE-DG-MPP-02-PROCES0O-07-V2
PROCESO BAJA DE PERSONAL: FINIQUITO POR DESPIDO

DESCRIPCION DEL PROCESO.

PASO|  RESPONSABLE ACTIVIDAD , DOCUMENTO DE
' { ; TRABAJO
1 Coordinador(a) de Recibe notificacion de area o
Unidad Administrativa. coordinacién para el despido de un
empleado.
2 Solicita a la Direccién General para

que apruebe el despido.

3 Director(a) General. Revisa las causas de despido.
¢ Es justificable?

NO
4 Regresa al paso 3.

Si
5 Aprueba el despido.
6 Coordinador(a) de Notifica por escrito al empleado el | Notificacion de

Unidad Administrativa. | motivo de baja. baja.

7 Genera calculo de finiquito. Calculo de finiquito.
8

© Actualize Rewso - Vdlidé /

—— /ﬁ?ﬁ/V\ //f Ly : % J
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Revisa si requiere preparar entrega-
recepcion.

¢, Se trata de una Coordinacion o

Jefatura?
Sl
9 Documento
Preparar Entrega-Recepcion de los Entrega-Recepcion.
documentos y asuntos en tramite que
aplique.
NO
10
Entrega el pago y recaba la firma de
conformidad.
FIN DEL PROCESO.
Actuahzo S o REWSO B ¢ Jo) ob
e
— e
;/74 e X 72/‘65‘-’()//}&1:(? . //
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DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR(A) UNIDAD
ADMINISTRATIVA

®

Recibe notificaciéonde areao
coordinacién para el despido
de un empleado

DIRECTOR (A) GENERAL

Revisa las causas de despido

A
Solicita a la Direccién
General aprobacion para el
despido

Aprueba el despido f

Notifica por escrito al
empleado el motivo de baja

v

Genera calculo de finiquito

¢ Es justificable?

NO

Actualizé ~ Revis6

Aprobo
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COORDINADOR(A) UNIDAD

DIRECTOR (A) GENERAL ADMINISTRATIVA

zoe tratade una
oordinacion o jefatura?

Preparar Entrega-Recepcién
(anexo 7) de los documentos
y asuntos en tramite que
apligue

Entrega-Recepcion

Entrega el pago y recaba
firma de conformidad

|

Fin del
Proceso

Actualizé " Revisé
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UINJUVE-DG-MPP-02-PROCES0-08-V2
PROCESO PAGO DE NOMINA

DESCRIPCION DEL PROCESO.

| DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

1 Auxiliar Recibe reporte de asistencia del reloj de control
Administrativo. de asistencia.

2 Revisa inconsistencias.

Los trabajadores que, por necesidad del puesto,
se requieran en horarios diarios diferentes, de
acuerdo a la necesidad del servicio que prestan,
podra solicitarse un horario flexible, registrara
entrada y salida en el reloj de control de
asistencia, cubriendo las 40 horas de trabajo a la
semana, dicho horario sera autorizado por el
Director y Coordinador de la Unidad Reporte de
Administrativa. incidencias del
personal.
Aplicacién de Faltas y Sanciones, derivadas del
Control de Asistencia son los siguientes:

Definiciones;

Actuahzé . RGWSO

P
— - >
/ =~ = /Z‘é/‘{(d.‘ J;/L‘Lx_c
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Retardo 30 minutos: Registro con mas de 30
minutos de retraso en el horario de entrada
asignado

No registro de Entrada: Ausencia en el registro de
entrada, pero si registra salida

No registro de Salida: Ausencia en el registro de
salida, pero si registra la entrada

Salida anticipada 10 min: Registro de salida
hasta 10 minutos antes del horario asignado
Salida anticipada 30 min: Registro de salida mas
de 30 minutos antes del horario asignado

Falta: Ausencia en el registro de entrada y salida

APLICACION DE FALTAS:

Se aplicara una falta equivalente a un dia de
salario por cada ausencia en el registro de
entrada y salida, en su control de asistencia.

APLICACION DE SANCIONES:

Se aplicara una sancién equivalente a un dia de
salario en un periodo de mes calendario por los
siguientes motivos

Por cada 3 (tres) retardos 30 minutos

Por cada 3 (tres) salidas anticipadas 10 min

Por cada No registro de Entrada

Por cada No registro de Salida

Por cada Salida anticipada 30 minutos

- Actualizé 'Relrfs'é‘ -
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o — f //} &
,//;,/ T 2 #ju}ffk
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Administrativa Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Normatividad
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Los justificantes por incidencias de asistencia,
deberan enviarse via electronica, el mismo dia en
que ocurren, con un maximo de tres justificantes
por persona en un mes; No se hara ningln
reintegro por sanciones aplicadas si no se
cumple con lo anterior.

El Trabajador que cumpla con 100% de registro
de asistencia en un mes calendario, sin
incidencias, justificantes e incapacidades, sera
acreedor al premio de puntualidad mensual.

Por la naturaleza de su puesto el Director General
y los Coordinadores de drea estan exentos al
premio de puntualidad, asi como al registro de
entradas y salidas.

¢, Existen inconsistencias?

3
Si
Solicita justificantes y son registradas para ir al
4 paso 2.
NO
Envia reporte al Coordinador(a) de Unidad
Administrativa para revision.

st

-

/ X ——
7 ) F
T 222ex € ) Lk Q

P

:

Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza

Coordinador de Unidad
Administrativa

C.P. Sonia Edr‘QMapt’mez Licd:?’%éﬂﬁo Quintanilla Sanchez

Cérdenas Director General del Instituto Municipal de
Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia,
Direccion de Transparencia y Nuevo Ledn

Normatividad
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c. José Afmando Jasso Silva
Director'de Transparencia y
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5 Coordinador(a) de | Recibe reporte de incidencias del personal por
Unidad parte del Auxiliar Administrativa.
Administrativa.

Revisa y captura percepciones y deducciones del
6 personal, generando la prenémina.

Verifica si hay inconsistencias.

7 ¢ Existen inconsistencias?
Sl
5 Regresa al paso 6.
NO
9 Envia al Director(a) General para su aprobacion
y autorizacion. Reporte de
Director(a) némina del
10 General. Recibe reporte de némina para su autorizacion. | personal.

¢ Es correcta la informacion?

NO
41 | Coordinador(a) de | Regresa al paso 6.
Unidad
Administrativa. Sl
12 Se procede a su autorizacién y pago del mismo.

Actualizé " Revisé
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13 | Auxiliar Captura de némina en la institucién bancaria
Administrativo. correspondiente, para su respectivo timbrado.
Se imprimen los recibos de némina y son
14 entregados al Auxiliar Administrativo.
15 Recibe los recibos de némina.

Entrega al personal y recaba las firmas )
16 correspondientes. Recibos de
némina.

17 Archiva recibos de némina.

FIN DEL PROCESO.

Actualizd F\’e vis6
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DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR(A) UNIDAD AUXILIAR
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO

Inicio

Recibe reporte de
asistenciade reloj
biométrico

v

DIRECTOR(A) GENERAL

Revisar
inconsistencias

Enviar para su
revision

Reporte de
incidencias del
personal

Actualizé " Revisd
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- \
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COORDINADOR(A) UNIDAD AUXILIAR
DIRECTOR(A) GENERAL
(A) ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO

Revisaincidencias

del personal

¥
Capturar
percepcionesy
deducciones
¢ Existen
inconsistencias?
Rec1.be. reporte de NO *
némina para <
General para
aprobacion
Reporte némina del
personal
Uic. Juan Carlos Velez Mendoza C P Sonla Edna Mart}{ez —— Lic. drigo Quintapilla nehez /L1C Jose Ar ando Jasso Silva
Coordinador de Unidad Cardenas .~ Director General del Instltu unicipal de Director de Transparencna y
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COORDINADOR(A) UNIDAD AUXILIAR
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO

DIRECTOR(A) GENERAL

Se procede a su
autorizacion

Recibe némina
autorizada para
captura en portal

B

Reporte autorizado

de ndmina bancario
Imprime los recibos Recibe némina
de némina impresa

Recibos de némina *
Entrega al personal

para firma y archiva

Fin del
Proceso

Actualizo Reviso
il ,7é D2l é/)/ﬂc&;/ :
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Edn& Martinez Lic. Jos¢ Rodrigo Quinterilfa Sanchez [Lic. José Arfiando Jasso Silva
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INJUVE-DG-MPP-02-PROCES0-09-V2
PROCESO TOMA FiSICA DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL PROCESO.

: e : . DOCUMENTO DE
PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO

i Analista de Asuntos | Revisa existencia de mobiliario y activos
Juridicos en archivo electronico.

2 Revisa la existencia fisica contra lo que
indica el archivo electronico.

¢ Existen diferencias?
Si

3 Consulta diferencias con la persona
responsable del resguardo del mobiliario.

Regresa al paso 2.

NO
4 Realiza oficio para dejar por escrito la Oficio de diferencia
discrepancia. de inventario.
5 Entrega al Coordinador(a) de Unidad

Administrativa oficio de resguardo de
mobiliario y activos.

Actualizé i - Rewso o PO
_/;/Z? '"7/// vy L', ¢ ,1:47 ; A -
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FIN DEL PROCESO.

 Actualize  Reviso
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DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR(A) UNIDAD ANALISTA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVA JURIDICOS

Revisa existenciade
mobiliario y activos enarchivo |«
electrénico

v

Revisa existenciafisica
contra lo que esta en archivo
electronico

v

¢ Existen diferencias?

S

Consulta diferencias conla
persona responsable del —
resguardo del mobiliario.

ACfU:’;lffZé - - . REWSé
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DIAGRAMA DE FLUJO.
COORDINADOR(A) UNIDAD ANALISTA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVA JURIDICOS
Inicio
Revisa existenciade
mobiliario y activos en archivo |4
electrénico
Revisa existenciafisica
contra lo que esta en archivo
electrénico
NO - -
¢ Existen diferencias?
Consulta diferencias con la
persona responsable del —
resguardo del mobiliario.
 Actualizé  Revisé
. ; 77 - o
— (L g7
——— g7 Torcar € i/rﬁm
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COORDINADOR(A) UNIDAD ANALISTA 'DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVA JURIDICOS
Recibe oficio para su Realiza oficio como evidencia
evidencia de proceso 1 | del proceso realizado para
realizado ser entregado a
e Coordinador(a) de Unidad
Administrativa.

inventario

Proceso

Actualizé ~ Revisé

7 20 )
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INJUVE-DG-MPP-02-PROCES0-10-V2
PROCESO REPOSICION DE FONDO FIJO

DESCRIPCION DEL PROCESO.

' DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Coordinador(a) Verifica monto.
de Unidad
Administrativa. ¢Monto mayor o igual a 70%7?
Sl
FIN DEL PROCESO
NO
2 Realiza reporte de reposicion de fondo fijo y
el Arqueo del Fondo.
3 Elabora reposicién mediante un cheque por
el monto total de los gastos.
4 Realiza cémputo de los gastos del fondo Reporte de Fondo
fijo. Fijo.
Genera reporte del Fondo Fijo al Director(a)
5 General que incluya todos los datos
relevantes en el archivo para su aprobacion.

o Actua]rzo N TR AT AL Rewso

S ( J
_:7’,//‘ /)Jﬁr-./ /// b/ .
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Revisa el reporte.
6 Director(a)
General. ¢ Aprueba?

NO
Regresa al paso 6.
Si

Gestiona cheque de reposicién del fondo
8 Coordinador(a) fijo.

de Unidad
Administrativa.
FIN DEL PROCESO.

Actualizé  Revisé
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DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR(A) UNIDAD
DIRECTOR (A) GENERAL ot iy

v

Verifica el monto

v

NO
¢Mayoroigual a 70%7

Proceso

Realiza reporte de reposicién
de fondo fijo y arqueo de
fondo

Y

Actualizé Revisé
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COORDINADOR(A) UNIDAD
DIRECTOR (A) GENERAL b manil 4l

¥

Elabora reposicion mediante
un cheque por el monto total
de los gastos

v

Realiza cémputo de los
gastos del fondo fijo

Revisa reporte

-

i Aprueba?

Genera reporte de Fondo Fijo
con datos relevantes para su
aprobacion

Reporte Fondo Fijo

Gestiona cheque de

b - .
reposicion del fondo fijo.
Fin del
Proceso
Actualizé b — L f?eW'Sd - V‘ JdO
y ) p /" 7
S Ff_: p (¢ - ]
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Coordinador(a)
de Unidad
6 Administrativa.

Coordinador(a) de Unidad Administrativa.

Recibe requisicién y cotizaciones por parte
del Auxiliar Administrativo.

Cotizaciones y
comparativo

n Pedr i :
32 dro » SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
==+ (Garza Garcia
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INJUVE-DG-MPP-02-PROCESO-11-V2
PROCESO ADQUISICIONES
DESCRIPCION DEL PROCESO.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Auxiliar Recibe del Coordinador(a) del area | Requisicion de
Administrativo. | correspondiente requisicién firmada con una | compra.

cotizacion.

2 Revisa requisicion y solicita segunda Cotizacion.
cotizacion.

2 Compara precios de cotizaciones.
¢, Precio mayor que la primera cotizacion?

Si
4 Regresa al paso 2.
NO
5 Envia requisicién y cotizaciones al

Actualizé6

%’;ﬁ . *z//m 6}; QE{

Reviso

Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Edna Martinéz ~ Lic. José Rodrigo Quintanilla Sanchez
Coordinador de Unidad Cardenas Director Gegneral del Instituto Municipal de
Administrativa Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia,
Direccidn de Transparencia y Nuevo Ledn

Normatividad
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Revisa el modo de adquisicion de acuerdo a
i la ley de egresos del Estado de Nuevo
Ledn.

¢ Existen inconsistencias?

SI
Regresa al paso 2.
NO
8 Revisa y firma la requisicion
9 Envia al Director(a) General para su

aprobacion y autorizacién.

10 Recibe la requisicion y cotizaciones para Cotizaciones y
elegir la mejor opcién. requisiciones por
autorizar.

¢ Existen inconsistencias?

Sl
Regresa al paso 7.
Director(a) NO
General.
11 Elige la mejor opcién y autoriza.
Actualizé ~  Revis6 '
T - gi 7
— e WU & ,5’,44 2 '
~Tic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Edna‘Marﬁ z Lic. Jozé/Rodrigo Quintanilla Sanchez ~ /  Lic. José Armdndo Jasso Silva
Coordinador de Unidad Cardenas ™ Director General del Instituto Municipal de Director de Transparencia y
Administrativa Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Normatividad
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2 Revisa si se requiere contrato.
g,Se requiere contrato?
Sl
Pasa al paso 17.
NO
Pasa al paso 22.

Coordinador(a)
de Unidad

13 Administrativa. | Solicita informacion para realizar el contrato
especificando su forma de pago

Revisa el contrato.

¢, Existen inconsistencias?

Si
Regresa al paso 16.
Analista de
Asuntos NO
Juridicos.
14 Entrega contrato revisado al Coordinador(a)

de Unidad Administrativa.
Coordinador(a)

15 de Unidad Recaba firmas para el contrato.
Administrativa.

16 Orden de compra.

Actualizé - Rewso
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Elabora la orden de compra especificando
forma de pago y recaba las firmas
necesarias.

Auxiliar
Administrativo. | ¢Pago en una sola exhibicién?

il Sl Factura y orden de
pago.
Coordinador(a) | Elabora orden de pago, solicita y valida
de Unidad factura, a su vez solicita evidencia del
Administrativa. | trabajo realizado a la coordinacién que lo
18 solicita.

Realiza el pago.
¢ Ultimo pago?

NO
Regresa al paso 23.
Sl
FIN DEL PROCESO.
Actualizé — Revisé alidg
— Y, -0 ‘,/'7
— — # A A
s — & rry/ [~
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DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR(A) |  ANALISTA DE i
UNIDAD ASUNTOS ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA JURIDICOS

Inicio

Recibe
requisicion con
cotizacién
v

Solicita segunda
—b cotizaciénpara |
revisarprecios
v

Comparacion de
precios

DIRECTOR (A)
GENERAL

¥

Sl

z Mayor
precioque la
primera?

e ——— e —

’ = o
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DIRECTOR (A) COORDINADOR(A) ANALISTA DE

AUXILIAR
UNIDAD ASUNTOS
CEMERAL ADMINISTRATIVA JURIDICOS EanRIRATIVO
© |
~
Recibe requisicion y ¢
cotizacién Enviar
% requisiciony
Revisamodo de cotizaciéna
adquisicion de Coordinador(a)
@-’ acuerdoala Leyde de Unidad
Egresos del Estado Administrativa.
de Nuevo Leén. Cotizaciones y

comparativo

Y

Revisa yfirma la
requisicion

v

Actualizé o  Revisé .
<o
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DIRECTOR (A) COO%[::)?%OR(A) A";‘;‘dﬁ%gE AUXILIAR
S2 ADMINISTRATIVA JURIDICOS ACMSTEAING
2

'Y

Envia a Direccion
General para
aprobaciony
autorizacioén

Cotizacionesy
requisiciones por
autorizar.

Recibe requisiciény
cotizacién para
elegir mejor opcién

‘._.

Revisa, elige la
mejor opciony
autoriza

Actu'aﬁz"é' fir R T Rewso :
e
— —
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza
Coordinador de Unidad
Administrativa

C.P. Sonia Edna'Martinez ~ tic. J'oséé/ﬁodrigo Quintanilia Sanchez

Cérdenas Director @General del Instituto Municipal de

Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia,
Direccion de Transparencia y Nuevo Leén

Normatividad

/
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Lic. José Armando Jasso Silva
Director de Transparencia y
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DIRECTOR (A) COORDINADOR(A) ANALISTA DE AUXILIAR
GENERAL HHIDAD ASEREOS ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA JURIDICOS
3
k7
Revisasise
requiere contrato
v
NO iEs
@ necesario un
ontrato?
Sl
Solicita infformacion |
para realizar el Rovica o]
contrato soniais
especificando su e
forma de pago S|
Contrato ¢ Existen
— inconsistencia
. Actuahzo S ) Revrso o %alfdg’
- "’__( —— %)JKW@)/’/KJQ : e
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DIRECTOR (A) COORDINADOR(A) ANALISTA DE AUXILIAR
GENERAL il el s ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA JURIDICOS
Entrega contrato
revisadoa
Recaba firmas
Coordinador(a)
para contrato 46 Uiidd
Administrativa
h 4
Elabora orden de
compra
Orden de
compra
Solicitafacturay
@—L, valida evidencia del
trabajo realizado
por solicitante
Factura y orden
de pago
_— i
W & z/z(,,x@ Sy ”"6/ % , ,
Lic. Juan Qarlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Ed a}fnez LlC e Rodrigo Quintanilla Sanchez " Lic. José Armando Jasso Silva
Coordinador de Unidad Cérden / Director General del Instituto Municipal de

Administrativa

Jefe de Normatividad
Direccion de Transparencia y
Normatividad

la Juventud de San Pedro Garza Garcia,

Nuevo Ledn
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DIRECTOR (A) COORDINADOR(A) ANALISTA DE AUNILIAR
GENERAL ollig ASUNIOS ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA JURIDICOS
Realiza pago
¥
NO
¢ Pago unico? ~>®
Sl
proceso
”///—7 L /7J wC f/ﬂé 1; ( / /2
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INJUVE-DG-MPP-02-PROCESO-12-V2
PROCESO CARGA DE FORMATOS PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION DEL PROCESO.

' | DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Analista de Asuntos Solicita al area de Administracion los | Formatos de
Juridicos. formatos de transparencia, los primeros 15 | transparencia.
dias del mes
2 Llena formatos de transparencia con la

informacion recabada de las coordinaciones.

3 Coordinador (a) de Revisa si existen cambios o errores en los
Unidad Administrativa. | formatos.

¢, Cambios o errores?
Si

4 Realiza correcciones.

NO

Informar a Direccion General sobre el
5 Analista de Asuntos cumplimiento de llenado de formatos.

Juridicos
Actualizé . 7 REWSO i - ren
. /%’M &7 2 }/’//’AZ (/ /
“Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia EdnaKMamnéz ~Lic. José Rodrigo Quintanilla Sanchez Lic. José Arphando Jasso Silva
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Administrativa Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Normatividad
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6 Inicia sesion en Plataforma Nacional de
Transparencia ingresando el usuario
personal institucional

i Selecciona Normatividad Ley de
Transparencia N.L. 281217

8 Elige el articulo correspondiente a la fraccién
a capturar del mes.

9 Selecciona ALTA

10 Selecciona formato acorde a la fraccion del
articulo que se capturara, definidos en la
Lista de Fracciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica aplicables al INJUVE.

11 Actualiza el estatus de la carga para
completar debidamente el proceso.

12 Espera a que la Plataforma Nacional de
Transparencia aparezca el estatus de
‘terminado” para asegurar que se cargd

correctamente.
Descarga comprobante y realiza cambios
13 que indica el PDF, en caso de que la

plataforma sefale error.

¢ Correcciones?

Si

Actuahzo Rewso '
_/ 2 /[ 2
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia Edna Marti jﬁ ~José Rodrigo Quintanilla Sanchez Lic. José Afmando Jasso Silva
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Selecciona el nuevo archivo con las
14 correcciones para subir de nuevo a la
plataforma.

NO

Descarga comprobante, cambiar nombre
15 (fraccion y mes) para tener en orden los
archivos y guardar

Compacta archivos en documento ZIP para
agruparlos en una misma ubicacion.

Informa al Director (a) General del estatus del
16 | Coordinador(a) de proceso.

Unidad Administrativa
Envia correo a la Secretaria de la Contraloria
17 | Analista de Asuntos y Transparencia con Documento ZIP,
Juridicos comprobante de la carga y con copia al
Coordinador(a) de Planeacion y
Participacién Ciudadana.

FIN DEL PROCESO.

Actuahzo o ) Rewso

St
/d//,‘—7 //é)&’d([)/(%; (% ¢
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DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR(A) DE UNIDAD ANALISTA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVA JURIDICOS

Inicio

Solicitaal areade
Administracién los formatos
de transparencia, los

+ primeros 15 dias del mes

Formatos de
Transparencia

Revisa siexistencambios o |SI
errores en los formatos

¢ Existen cambios o
errores?

Llena los formatos de
transparenciaconla
informacién recabada de las
coordinaciones

Informa a Direccién General
—»  sobre el cumplimiento del
llenado de formatos

|

| 1 | L Realiza correcciones

T ———————— -

A preb ’
e fosews O 7
/f% E 22 o1 7(;%— : :
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COORDINADOR(A) DE UNIDAD ANALISTA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVA JURIDICOS

-

Inicia sesion en Plataforma
Nacional de Transparencia
ingresando el usuario
personal institucional

v

Selecciona Normatividad Ley
de TransparenciaN.L.
281217

!

Elige articulo correspondiente
a la fraccion a capturar del
mes

.

Selecciona ALTA

Actualizé ~ Revis6

g oD
/ 7 7() -~
7{-”’:"‘7 » 7L/) 24l 6))/&2/_@ /
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COORDINADOR(A) DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE ASUNTOS
JURIDICOS

Selecciona formato acorde a
la fraccion del articulo que se
capturara, definidos en la lista
de Fraccionesde la Ley de
Transparenciay Accesoala
Informacion aplicables al
INJUVE

v

Actualiza estatus de la carga
para completar debidamente
el proceso
Y
Espera que la Plataforma
Nacional de Transparencia
aparezca el estatus de
“terminado” para asegurar
que la informacién se cargo
correctamente

Actualizé VReEE

W /éf&f{vé J/[‘ /

Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia EdnaMartifiez
Coordinador de Unidad Cardenas
Administrativa Jefe de Normatividad
Direccién de Transparencia y
Normatividad
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Director Genferal de! Inst|tuto Municipal de Director de Transparencia y

la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Normatividad

Nuevo Leén




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

San Pedro INSTITUTO MUNICIPAL DE I,A JUVENTUD DE
SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
; Garza Garcia
_ Clave de manual Emision Fecha dltima versién | Pagina

INJUVE-DG-MPP-02-V3 Noviembre de 2015 09 de enero de 2023 83 de 99

COORDINADOR(A) DE UNIDAD ANALISTA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVA JURIDICOS

Descarga comprobante y
realiza cambios que indica el
PDF, en casode que la
plataforma sefiale error

¢ Correcciones?

Selecciona el nuevo archivo
con las correcciones para
subir de nuevo a la
plataforma

Descarga comprobante,
cambia nombre (fracciény
mes para tener en orden los
archivos y guardar

—P
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v

Infarma a Direccién General
del estatus del proceso <

documento ZIP para

ubicacion

Compacta archivos en

agrupando en una misma

v

de Contraloriay
Transparencia con

de cargay copia al
Coordinador(a)

Envia correo ala Secretaria

documento ZIP, comprobante

proceso
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. ‘ . ] L zFoTnﬁRaFIas
-SOLICITUD DE TRABAJO DEL ASPIRANTE
w = o . s ] 5 :'"';—"" ’
PUESTO SOLICITADD TAMARQ; INFANTIL
: . . z i l s COLOR.. .-
FECHA I SUELDO DESEADO I FORARID DISFONIBLE - Fouo I ]
& DATOS PERSONALES :
NOMBRE(S) COMP [ APEILIDO PATERNG | APELLIDO MATERNG EDAD | SEXO) - [ESTATURAL - PESO.
NOMBRE DE LA CALLE N COLONIA CODIGO POSTAL | POBLACION T ESTADD
TELEFONO 3 TELEFOND CELULAR, TRABAJO. CORRED ELECTROMNCO N* DESEGURIDAD SOCIAL
REG. PED. CAUSANTES C.U.R.P. LUGAR DE HREIWENTP FECHA DE NACIMIENTO -
NACIONALIDAD ESTADO CIVIL T4ENE HUOS st No
cuaNTOS :
LICENCIA OE MANEIO I AUTOMOVILISTA CHOFER PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA
7 RECImIO ThuLO ©
AROS CONCLUIDOS NOMBRE DE LA ESCUELA - CIUDAD DE: Az - CQATIFICADD
PRIMIARIA ANDS ] .
SECUNDARIA ANGcs T = 2 sl 1 b ;
COPAERCIAL ARps -
ICARRERA COM:
PREPARATORIA: ARNDS
PROFESIONAL ‘ARcs ;
RRERA PROF: z : o
CEDULA PROFESIONAL NGm: “[comMPUTATION IDIGMAS 5%
ZESTUDIA ACTUALMENTE? sl NO zquE l“I'UD_IA?
EDONDE? HORARIO: » Jerabo:
O T T e
EMPLEOS ANTERIORES . e X
NOMBRE DE LA ENMIPRESA TELEFOND FECHAS : PUESTO MOTIVO QE SEPARACION
T
. v
. . - z ’ * 9 = -
mﬂﬂlﬁ“ e L T
: ~ NDMBRE OCUPACIGN 3 EMPRESA DONDE TRABAK © TIEMPO OF CONOCERLD-. + -
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DATOS FAMILIARES

< NOMBRE R L. VIvE EDAD -~ OTUPACION DOMICILIO |,
PADRE 7 : E x
“fszAoRE
| S
HIJIO(S)
DOCUMENTACION PARA INGRESO

ENTREGADO
1.- CURRICULUM
2.~ 2 FOTOGRAFIAS DEL ASPIRANTE (infantil a color}
3.~ 1 COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO DE EMPLEADRO
4.~ 1 COPIA DE ACTA DE ESPOSA
S5.- 1 COPIA DE ACTA DE MATRIMONIO
6.~ 1 COPIA DE ACTA DE HIJOS
7= 1 COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR
8.- 1 COPIA DEL R.F.C. (Reglstro Federal de Contribuyentes)
9.~ 1 COPIA DE C.U.R.P. (Clave Unica de Registro de Poblacién)
10.- 1 COPIA DEL N.S.5. (Numero del Seguridad Social)
11.- 1 COPIA DE CONMFPROBANTE DE DOMICILIO (Recibo: agua, luz, gas, etc.)
12.- 1 COPIA CARTILLA MILITAR LIBERADA (Seguridad Municipal)
13.- 1 COPIA COMPROBANTE DE ESTUDIOS
14.- /1 COPIA DE CEDULA PROFESIONAL . |
1s5.- CARTA DE NO INHABILITADO PARA EL SERVICIO PUBLICO |
i6.- CARTA DE RECOMENDACION DE ULTIMO TRABAIO £ ¥
17.- © - EXAMEN MEDICO (En los casos que apliqué, clta Recurses Humanos)

3 ' | INFORMACION PARA EL TRAMITE DE CARTA DE NO INHABILITADO
= INGRESAR A: www.nl.gob.mx i

¥ BUSCAR CARTA DE NO INHABILITADO PARA EL ESTADO DE Nucvo LESN

* ELEGIR FORMA DE PAGO E IMPRIMIR FICHA DEPAGO ' '

“ REALIZAR EL PAGO

= LA CONSTANCLA LE LLEGARA AL CORREO ELECTRONICO QUE PROFPORCIONG
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ENTREGA DEL CARGO
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San Pedro

Insituto Municipal de la Juveniid
Garza Gareia

¢+ de San Pedro Garza Garcla

FORMATO PARA LA ENTREGA DEL CARGO

San Pedro Garza Garcia. N.L.a ____ do del

<=<NOMEBRE DE LA DEPENDENCIA>>

<<NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DE NUEVO INGRESO>>
=<TITULO DEL CARGO>>
PRESENTE.-

Por este conducto vy para dar cumpliments a lo dispuesto Por el articulo 50 fraccidn
XXV de la Ley de Responsobilidades de los Servidores Publicos del Estado v Municipics de
Nuevo Ledn v 36 primer paralo del Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de
San Pedro Garza Garcia. Nueveo Ledn, le hago entrega de los sSiguien!es asuntos v recursos.
mismaos que tuve a mi cargo hasta el dia del mes cle del afo. fecha
en la que se da mi separacion del cargo de

Adjunto al presente cencontrard los listados que contienen la  informaciéon
relocionada con los siguientes asuntos y recursos:

Aplicc No oplica

Informe: de Actividades

Atribuciones y Responsabilidades

Relacién de Selios Oficiales

Relacion de Papeleria Oficial en Stock

Arqueo de Fondos Fijo v/o Revolvente

Inventario de Mobiliario vy Equipoe

Inventorio de Equipo de Transporte v Maguinaria
Inventario de Herramienias y Utensilios y Enseres menores
Relaciéon de Leves, Reglamentos. Libros vy Publicaciones
Relacion de Programas Tipo Paquete

Relacion de Sistemas Desarroliados Internamente
Relaciaon de Cds v Cassetes de Audio v Video

Relacién de Bienes muebles Propiedod de Terceros
Inventario de Almacenes

Relacidén de Compromisos y Asuntas an Tramite
Relacion de Expedientes y Actas en Archivo
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San Pedro

i Tnstituto Municipal de la Juventod
Garzn Garoin

"%+ de Sun Pedro Garza Garcia

Otra informacién requerida relacionada con sus Actividades:

En el entendide que la presente entrega no implica liberacién alguna de responsabilidades
administrativas, civiles. penales o laborales que pudieran llegarse a determinar por la
qutoridaod competente con posterioridad. quedo de Usted para cualguler aclaracidén al
respecto.

ATENTAMENTE
EL C. =<=NOMBRE DEL CARGO>> SALIENTE

<<NOMBRE Y FIRMA>>

c.c.p. Archivo personal del Servidor PUblice Saliente
c.c.p. Coordinacion de Unidad Administrativa

Ly
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
s DE SAN PEDRO GARZA GARCIA
i REPOSICION DE CAJA CHICA
000 | Garcia [FECHA
FECHF:’U UA % —~ FACTURA |PROVEEDOR ICONCEPTO IMPORTE IEPS [IVA [TOTAL
SUBTOTAL 0
VALES 0
EFECTIVO
OTAL
RESGUARDANTE AUTORIZACION
Director(a) General
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE SAN PEDRO GARZA GARCIA |FOLIO:
ORDEN DE COMPRA FECHA:
No. REQUISICION:
PROVEEDOR: CONDICIONES DE COMPR& FECHA ENTREGA:
DIRECCION: DEPARTAMENTO SOLICITANTE |LUGAR DE ENTREGA:
TEL: HO. PROVEEDOR
PARTIDA [CANTIDAD| UNID&D DESCRIPCION PRECIOUNITARIO| IMPORTE
SUB. TOTAL;
[
TOTAL
(CANTIDAD COM LETRA)
OBSERVACIOMNES COMPRADOR ADMINISTRACION AUTORIZACION
HOHBRE Y FIRHA HOHBRE ¥ FIRHA HOHBRE ¥ PIRHA

Domicilio: Grafito z/n Col. $an Pedro 400, San Pedro Garza Garefa, ML C.P, 66210

s -.ﬁ)é{:w(()],’/'}f]j‘( 7

Dates Fizcales: llombre: Instituto Punicipal de la Juventud de $an Pedre Garas Garcia, Nuevo Ledn
R.F.C. IMJ-100630591

Reviso

“r )

ic-Juan Carlos Vélez Mendoza
Coordinador de Unidad
Administrativa

C.P. Sonia Ednag\flartipéz “~——Lic. Jos& Rodrigo Quintanilla Sanchez
Cardenas- _ Director Genéral del Instituto Municipal de
Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia,
Direccién de Transparencia y Nuevo Ledn
Normatividad

/ Lic. José Arfnando Jasso Silva
Director de Transparencia y
Normatividad



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE
SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON

Clave de manual Emision Fecha ualtima version | Pagina

an Pedro
arza Garcia

T3k
iy

INJUVE-DG-MPP-02-V3 Noviembre de 2015 09 de enero de 2023 98 de 99

INJUVE-DG-MPP-02-FORMATO-06-V2
ORDEN DE PAGO
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUYENTUD DE SAN PEDRO GARZA GARCiA [FOLIO:
v ORDEHN DE PAGD FECHA:
Sl No. CONTRATO:
PROVEEDOR: FACTURA: CONDICIONES DE CONTRATO |FECHA PAGD:
DIRECCION: DEPARTAMENTO SOLICITANTE |LUGAR DE SERVICIO:
TEL: RFC:
PARTIDA |CANTIDAD| UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO | IMPORTE
SUB. TOTAL: $ -
IVA: $ -
TOTAL ¢ =
OBSERYACIONES SOLICITA ADMINISTRACION AUTORIZACION
{,?’”’_f’ oruz C 2fly (€ 7 7
Lic. Juan Carlos Vélez Mendoza C.P. Sonia EdnaMartinez Lic. José Rogfigo/QuintakjliaS&hthez [ Lic. José Armando Jasso Silva
Coordinador de Unidad Cardenas Director General del Instituto Municipal de Director de Transparencia y
Administrativa Jefe de Normatividad la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Normatividad

Direccién de Transparencia y Nuevo Ledn
Normatividad



