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ufffKm~°~=£ª=­²­°¥~«§£¬²­=¢£=§¬¡£¬²§´­±=~=ª~=§¬´£°±§ı¬X
ufsKm~°~=£ª=­²­°¥~«§£¬²­=¢£=¡°ħ¢§²­±=~=ª~=j§¡°­=·=m£¯³£į~=£«®°£±~=~
²°~´ħ±=¢£i=c­¬¢­=g~ª§±¡­=clg^iX

usK̀~®~¡§²~¡§ı¬=¢£=§¬¤­°«~¡§ı¬=¢£=ª~=~¡²§´§¢~¢=£¡­¬ı«§¡~=¢£ª=j³¬§¡§®§­I=~
²°~´ħ±=¢£ª=`£¬²°­=¢£=f¬¤­°«~¡§ı¬=£=f¬´£±²§¥~¡§ı¬=j³¬§¡§®~ª=`ffjX

usfKl°¥~¬§¸~°=·=­®£°~°=£ª=`­¬±£¨­=j³¬§¡§®~ª=¢£=a£±~°°­ªª­=b¡­¬ı«§¡­=·=£ª
p³ ¡­«§²ħ=¢£=a£±~°°­ªª­=b¡­¬ı«§¡­=¢£=`lmi^abjrkX

usffKm°­«­¡§ı¬=·=¡­«£°¡§~ª§¸~¡§ı¬=¢£=~°²£±~¬ī~±=·=®°­¢³¡²­±=¢£ª=¡~«®­=~
²°~´ħ±=¢£=ª~=®~°²§¡§®~¡§ı¬=£¬=c£°§~±I=b¶®­±§¡§­¬£±=·=ª~=`~±~=¢£ª=^°²£±~¬­X

usfffKf«®³ª±~°= ª~= ­°¥~¬§¸~¡§ı¬= ·= ¢£±~°°­ªª­= ¢£= ª­±= ¢§¤£°£¬²£±= ¥°³®­±
~°²£±~¬~ª£±X

ufuK̀­­°¢§¬~°=¡­¬=ª~=p£¡°£²~°ī~=¢£=m°­«­¡§ı¬=b¡­¬ı«§¡~pbmolb=ª~=«£¨­°~
°£¥³ª~²­°§~= ·= ª~= ±§«®ª§¤§¡~¡§ı¬= ¢£= ²°ğ«§²£±= £«®°£±~°§~ª£±= £¬= ª~±
¢£®£¬¢£¬¡§~±=¢£ª=d­ §£°¬­=j³¬§¡§®~ªX
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uuKm°­«­´£°=£ª=¢£±~°°­ªª­=~¥°­®£¡³~°§­=£¬=¡­­°¢§¬~¡§ı¬=¡­¬=ª~±=f¬±²~¬¡§~±
£±²~²~ª£±= ·= ¤£¢£°~ª£±= ·= ª­±= ®°­¥°~«~±= £ª~ ­°~¢­±= ®­°= £±²­±I= ~±ī¡­«­
`~«®~į~±=p~¬§²~°§~±=£=§«®³ª±­=~=¬³£´~±=²£¡¬­ª­¥ī~±X

uufKm°­«­´£°= £ª= ¢£±~°°­ªª­= b«®°£±~°§~ª= «£¢§~¬²£= ª~= ¡~®~¡§²~¡§ı¬= £¬
¡­­°¢§¬~¡§ı¬= ¡­¬= ª~±= p£¡°£²~°ī~= ¢£= b¡­¬­«ī~= ·= ª~= p£¡°£²~°ī~= ¢£
m°­«­¡§ı¬=b¡­¬ı«§¡~X

uuffKm°­«­´£°=£ª=²³°§±«­=£¬=£ª=j³¬§¡§®§­X=·
uufffKi~±=¢£«ğ±¯³£=£±²~ ª£¸¡~=£ª=®°£±£¬²£=­°¢£¬~«§£¬²­K

^oqċ`ril=NOSKJi~=a§°£¡¡§ı¬=d£¬£°~ª=¢£=a£±~°°­ªª­=b¡­¬ı«§¡­=·=q³°§±«­=®~°~
£ª= ¢£±~°°­ªª­= ¢£= ±³±= ¤³¬¡§­¬£±= ·= ¢£= ¡­¬¤­°«§¢~¢= ~= ª­= £±²~ ª£¡§¢­= ®­°= £ª
®°£±£¬²£=°£¥ª~«£¬²­I=~±ī=¡­«­=ª­=£±²§®³ª~¢­=®­°=ª­±=«~¬³~ª£±=­®£°~²§´­±=·=¢£
­°¥~¬§¸~¡§ı¬=¢£=¡~¢~=¢£®£¬¢£¬¡§~I=·=¢£=~¡³£°¢­=~ª=®°£±³®³£±²­=¢£=£¥°£±­±
·=~=ª~=®ª~¬²§ªª~=ª~ ­°~ª=~³²­°§¸~¢~I=²£¬¢°ğ=~=±³=¡~°¥­=¢£=«~¬£°~=£¬³¬¡§~²§´~
«~±=¬­=ª§«§²~²§´~I=ª~±=±§¥³§£¬²£±=¢£®£¬¢£¬¡§~±X

~F=a§°£¡¡§ı¬=¢£=c­°²~ª£¡§«§£¬²­=~ª=q³°§±«­X
 F=a§°£¡¡§ı¬=¢£=c­«£¬²­=^°²£±~¬~ªX
¡F=a§°£¡¡§ı¬=®~°~=£ª=a£±~°°­ªª­=¢£=ª~=f¬¢³±²°§~£ª=`­«£°¡§­=·=ª­±=p£°´§¡§­±X

¢F=a§°£¡¡§ı¬=¢£=a£±~°°­ªª­=^¥°­®£¡³~°§­K

RKP=^ª¡~¬¡£

i~=~®ª§¡~¡§ı¬=¢£ª=®°£±£¬²£=«~¬³~ª=¢£=­°¥~¬§¸~¡§ı¬=£¬=ª­=¥£¬£°~ª=¯³£¢~
£±²~ ª£¡§¢­®~°~= ª­±= p£°´§¢­°£±= mĸ ª§¡­±= ¯³£= ª~ ­°~¬= £¬= £±²£= d­ §£°¬­
j³¬§¡§®~ªI=·~=±£~¬=¢£= ~±£I=¡­¬¤§~¬¸~=·=¦­¬­°~°§­±=·=£¬=ª­=®~°²§¡³ª~°=®~°~
~¯³£ªª~±=a§°£¡¡§­¬£±=¯³£=®£°²£¬£¡§£¬¢­=~=ª~=a§°£¡¡§ı¬=d£¬£°~ª=¢£=a£±~°°­ªª­
b¡­¬ı«§¡­=·=q³°§±«­I=²§£¬£¬=¯³£=°£~ª§¸~°=~ª¥ĸ¬²°ğ«§²£~¬²£=ª~=«§±«~=­=°£¡§ §°
~ª¥ĸ¬=±£°´§¡§­K
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SKN=j§±§ı¬I=s§±§ı¬=·=s~ª­°£±=¢£ª=d­ §£°¬­=j³¬§¡§®~ª=¢£=qª~¯³£®~¯³£

j§±§ı¬W
p­«­±= ³¬= d­ §£°¬­®°£®~°~¢­I= °£±®­¬±~ ª£= ·= ¦­¬£±²­I= ¯³£= ²°~ ~¨~= ¢£
«~¬£°~= ¡­¬±²~¬²£= ®~°~±~²§±¤~¡£°= ª~±= ¬£¡£±§¢~¢£±= ¢£= ª~= ±­¡§£¢~¢
qª~¯³£®~¯³£¬±£±I=«£¢§~¬²£=ª~=®°£±²~¡§ı¬=¢£=±£°´§¡§­±=°£~ª§¸~¢­±=¡­¬=¡£°²£¸~I
£¤§¡§£¬¡§~=·=¡~ª§¢~¢I=~=²°~´ħ±=¢£=ª~=®~°²§¡§®~¡§ı¬=~¡²§´~=¢£=­±=¡§³¢~¢~¬­±K

s§±§ı¬W
p£°= ³¬= «³¬§¡§®§­±£¥³°­I= «­¢£°¬­= ·= ¡­«®£²§²§´­Iħª= ¡³ğª= ±£= ¥­ §£°¬~= ¢£
«~¬£°~=¦­¬£±²~I=²°~¬±®~°£¬²£=£=§¬¡ª³·£¬²£I=¢ı¬¢£=¥­ §£°¬­=·=±­¡§£¢~¢=±£
¤­°²~ª£¡£¬=®~°~=«£¨­°~°=£ª=¬§´£ª=·=ª~=¡~ª§¢~¢=¢£=´§¢~=¢£=ª­±=¦~ §²~¬²£±=¢£=p~¬
m£¢°­=qª~¯³£®~¯³£K

s~ª­°£±W
• q°~¬±®~°£¬¡§~

• p£¬±§ §ª§¢~¢=p­¡§~ª• e­¬£±²§¢~¢
• o£±®­¬±~ §ª§¢~¢ • m°­¤£±§­¬~ª§±«­

SKO=j§±§ı¬=·=s§±§ı¬=¢£=ª~=a£®£¬¢£¬¡§~

j§±§ı¬
p­«­±=ª~=a§°£¡¡§ı¬=d£¬£°~ª=¢£=a£±~°°­ªª­=b¡­¬ı«§¡­=·=q³°§±«­=¢£ª=d­ §£°¬­
j³¬§¡§®~ª=¢£=qª~¯³£®~¯³£I=¯³£=²°~ ~¨~=¡­¬=¦­¬£±²§¢~¢=·=¡­«®°­«§±­=®~°~
¢§°§¥§°=·=¡­­°¢§¬~°=ª~±=®°­®³£±²~±=¢£=ª­±=±£¡²­°£±=®°­¢³¡²§´­±I=§¬±²§²³¡§­¬£±=·
±­¡§£¢~¢=¡§´§ª=­°¥~¬§¸~¢~=®~°~¡­«®£²§°=¡­¬=ħ¶§²­=£¬=ª­±=«£°¡~¢­±=¥ª­ ~ª£±I
 °§¬¢~¬¢­=­®­°²³¬§¢~¢£±=¢£=¢£±~°°­ªª­=±­¡§­£¡­¬ı«§¡­±=¯³£=®°­®§¡§£=³¬~
«£¨­°=¡~ª§¢~¢=¢£=´§¢~=¢£=ª­±=¦~ §²~¬²£±=¢£ª=j³¬§¡§®§­K

s§±§ı¬
p­«­±= ³¬~= a§°£¡¡§ı¬= ­°¥~¬§¸~¢~I= ¡­¬= ­ ¨£²§´­±I= «£²~±I= £±²°~²£¥§~±I
®°­¥°~«~±I= ~¡¡§­¬£±= ·= °£¡³°±­±= ±³¤§¡§£¬²£±= ¯³£= £±²~ ª£¸¡~¬= ª~±=  ~±£±= ¢£ª
¢£±~°°­ªª­= ¡­«®£²§²§´­= ±³±²£¬²~ ª£I= ¡­¬= ±£¡²­°£±= £±²°~²ħ¥§¡­±= ¤³£°²£±= ¯³£
£ª£´£¬=ª~=¡~ª§¢~¢=¢£=´§¢~=¢£=ª­±=¦~ §²~¬²£±=¢£=qª~¯³£®~¯³£K
p£°=®£°¡§ §¢­±=¡­«­=³¬~=a§°£¡¡§ı¬=d£¬£°~ª=´§±§­¬~°§~I=§¬¬­´~¢­°~I=£¤§¡~¸=·
¡­¬¤§~ ª£I= ¯³£=  °§¬¢£= ¡­¬¢§¡§­¬£±= ®~°~= ¯³£= ±³±= ±£¡²­°£±= ®°­¢³¡²§´­±
¡­«®§²~¬=¡­¬=ħ¶§²­=£¬=ª­±=«£°¡~¢­±=ª­¡~ª£±I=¬~¡§­¬~ª£±=£=§¬²£°¬~¡§­¬~ª£±K

SKP=s~ª­°£±
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e­¬£±²§¢~¢KJb±=ª~=¡³~ª§¢~¢=¦³«~¬~=®­°=ª~=¯³£=ª~=®£°±­¬~=±£=¢£²£°«§¬~=~
£ª£¥§°=~¡²³~°=±§£«®°£=¡­¬= ~±£=£¬=ª~=´£°¢~¢=·=£¬=ª~~³²ħ¬²§¡~¨³±²§¡§~X=ª~
¦­¬£±²§¢~¢=£¶®°£±~=°£±®£²­=®­°=³¬­=«§±«­=·=®­°=ª­±=¢£«ğ±K

ć²§¡~KJm­±££= ³¬= «ħ²­¢­= ®­°= «£¢§­= ¢£ª= ¡³~ª= ±£= ²§£¬£= ³¬= ¡­¬­¡§«§£¬²­
®°­¤³¬¢­= ¢£= ª~= ¡­¬¢³¡²~= ¦³«~¬~I= £ª= ¡³~ª= ±£=  ~±~= £¬= ª~= ­ ±£°´~¡§ı¬I
£´~ª³~¡§ı¬=·=®£°¡£®¡§ı¬=~¶§­ªı¥§¡~K

m°­¤£±§­¬~ª§±«­KJb±=ª~=±³«~=¢£=´~ª­°£±=§¬¦£°£¬²£±=®~°~=³¬~=®°­¤£±§ı¬I=£¬²°£=ª­±
¯³£=¡~ £¬=«£¬¡§­¬~°W=ª~=´­¡~¡§ı¬I=£ª=~ª²°³§±«­I=ª~=¢§±¡§®ª§¬~I=ª~=¡­«®£²£¬¡§~I
£ª=¡­«®°­«§±­I=£²¡K

b¤§¡§£¬¡§~KJa£=~¡³£°¢­=~=³¬~=´§±§ı¬=£¡­¬­«§±²~=±£=£¬¡³£¬²°~=´§¬¡³ª~¢~=¡­¬
¡­±²­±I=²§£«®­±I=·=£¤£¡²§´§¢~¢X=£¬£ª=đ°¥~¬­=¢£=`­¬²°­ª=f¬²£°¬­~¢£«ğ±=±£
¢£ £=~®ª§¡~°=~=ª~±=²~°£~±=¢£=®ª~¬£~¡§ı¬I=±³®£°´§±§ı¬=·=¥£±²§ı¬K

q°~¬±®~°£¬¡§~KJb±= ³¬= ´~ª­°= ¢£«­¡°ğ²§¡­= ¯³£= ±§£¬²~= ª~±=  ~±£±= ®~°~= ³¬~
±­¡§£¢~¢=®~°²§¡§®~²§´~I=¯³£=¥£¬£°~=³¬=«~·­°=~¡£°¡~«§£¬²­=£¬²°£=£ª=¥­ §£°¬­
·=ª~=±­¡§£¢~¢X=¥£¬£°~=¢£«­¡°~¡§~=®~°²§¡§®~²§´~=£¬=±­ª³¡§ı¬=¢£=®°­ ª£«~±=·
£¬=~³²­¥£±²§ı¬K
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TK=l ¨£²§´­=d£¬£°~ª
¢£=ª~=a£®£¬¢£¬¡§~
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bª£´~°= ª~= ¡~ª§¢~¢= ¢£´§¢~= ¢£= ª­±= ¦~ §²~¬²£±= ·= ¤~«§ª§~±= ¢£= qª~¯³£®~¯³£I
¡­­°¢§¬~¬¢­= £±¤³£°¸­±= £¬²°£= ±­¡§£¢~¢= ·= ¥­ §£°¬­I= ®~°~=  °§¬¢~°= «£¨­°£±
­®­°²³¬§¢~¢£±=¢£=¢£±~°°­ªª­=®~°~=¡­«®£²§°=¡­¬=ħ¶§²­=£¬ª­±=«£°¡~¢­±=ª­¡~ª£±I
¬~¡§­¬~ª£±=£=§¬²£°¬~¡§­¬~ª£±K
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UK=e£°°~«§£¬²~±=¢£=l°¥~¬§¸~¡§ı¬=·
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO:
MP-DGDEyT-

1300
4. L�DER DE
PROYECTO: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

01 Administrativo

DGDEyT01/01 Control de Correspondencia

1 Recibir ,asignar folio y registra en libro la
documentaci�n

2 Informar a direcci�n y turnar al �rea correspondiente
aquellos documentos que lo requieran

3 Elabora contestaci�n y recaba firma

4 Env�an contestaci�n y archiva

DGDEyT01/02 Incidencias

1 Registrar incidencias de personal asignado al �rea

2 Notificar situaci�n a direcci�n

3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
instrucciones

4 Revisar y firma oficio o da visto bueno al documento

5 Entregar al �rea correspondiente y esperar respuesta

DGDEyT01/03 Informe de Actividades

1 Solicitar a sus direcciones informe de actividades
mensual

2 Recibir informaci�n

3 Concentrar informaci�n y elabora informe general

4 Entregar y archivar

DGDEyT01/04 Manejo de Fondo Revolvente

1 Solicitar  a la Hacienda Municipal  Fondo Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardar y manejar  Fondo Revolvente

4 Entregar Fondo Revolvente a final del a�o

DGDEyT01/05 Mobiliario

1 Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
Muebles enviado por Direcci�n de Patrimonio

2 Recibir inventario actualizado

3 Firmar de conformidad el inventario actualizado

4 Actualizar resguardo de bienes existentes de acuerdo
a su asignaci�n y/o distribuci�n en el �rea

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 8
MPDO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
4. L�DER DE
PROYECTO: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

02 Desarrollo
Agropecuario

DGDEyT02/01 Caja chica

1 Solicitar  a la Hacienda Municipal  Fondo
Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardar y manejo del Fondo Revolvente

4 Entregar Fondo Revolvente a final del a�o

DGDEyT02/02
Campa�as Zoosanitarias para el
Municipio de Tlaquepaque
(Tuberculosis y Br�cela)

1

Elabora Programa de acuerdo a
necesidades de la poblaci�n en coordinaci�n
con la Asociaci�n Ganadera local del
Municipio

2 Promover Campa�as

3 Tomar muestras y dictaminar

4 Dar seguimiento

5 Presentar resultados

DGDEyT02/03 Coordinaci�n del Consejo Municipal de
Tlaquepaque

1
Promover de forma permanente los apoyos
de recursos para el desarrollo de los
proyectos productivos

2 Confirmar y elaborar lista de asistencia

3 Elaborar Orden del d�a y realizar el evento

4
Asentar en acta los resultados de la sesi�n y
elaborar informe de resultados a Direcci�n
General de Desarrollo Econ�mico

DGDEyT02/04 Coordinaci�n Intermunicipal  (Solicitud e
apoyos)

1
Elaborar Programas de Mejoramiento
Ambiental y de seguridad en zonas rurales
del Municipio

2 Solicitar apoyos y programar calendario de
actividades

3 Aplicar recursos  y coordinar actividades

4 Dar seguimiento a los programas y elaborar
informe

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 2 DE: 8
MPDO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
4. L�DER DE
PROYECTO: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

02 Desarrollo
Agropecuario

DGDEyT02/05 Desazolve de drenes parcelarios

1 Elaborar programa de desazolve en terrenos
parcelarios  del Municipio

2 Determinar extensiones de los drenes
parcelarios

3 Recibir solicitudes para permanencia de
programa

4 Ejecutar programas

5 Presentar resultados

DGDEyT02/06 Dictamen de Uso de suelo

1 Recibir solicitud

2 Recabar informaci�n

3 Elaborar dictamen

4 Entregar dictamen y determinar superficies

DGDEyT02/07 Liberaci�n de Recursos para otorgar
Cr�ditos

1 Recibir solicitudes

2 Elaborar y presentar Proyectos

3 Entregar recursos a los Productores

4 Elabora informe con  resultados

DGDEyT02/08 Rehabilitaci�n de caminos rurales

1 Recibir solicitud de los productores del sector
rural

2 Elaborar Programa de Rehabilitaci�n de
Caminos

3 Determinar los espacios a rehabilitar  y
estimar avances

4 Solicitar recursos a la Hacienda municipal

5 Elaborar conclusiones

DGDEyT02/09 Tr�mites ante SE para la constituci�n de
sociedades

1 Recibir solicitudes

2 Presentar solicitudes ante la SER

3 Notificar al interesado de la solicitud

4 Tramitar el pago del permiso y notificaci�n de
uso de la denominaci�n

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 3 DE: 8
MPDO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO:
MP-DGDEyT-

1300
4. L�DER DE
PROYECTO: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03
Desarrollo de la
Industria, el
Comercio y los
Servicios

DGDEyT03/01 Asesor�a para Exportaciones

1 Recibir al artesano y proporciona informaci�n
b�sica

2 Elaborar Plan de Acci�n

3 Apoyar en la elaboraci�n de Catalogo Promocional
de productos

4 Canalizar  al empresario con la Secretar�a de
Econom�a para dar seguimiento al tr�mite

DGDEyT03/02 Capacitaci�n para aspirantes a
cr�ditos

1 Recibir el Programa anual de cursos para dar a
conocer los cr�ditos FOJAL

2 Recibir inscripciones al curso y elabora listado

3 Preparar generales para impartir el curso

4 Clausurar evento

DGDEyT03/03 Capacitaci�n para Exportaciones

1 Dise�ar anualmente Programa  de Capacitaci�n
para los artesanos y empresarios

2 Dar a conocer el Calendario de cursos y detalla
log�stica de los mismos

3 Recibir las inscripciones a los cursos y elabora lista
confirmando la asistencias a los cursos

4 Clausurar cada curso y entregar reconocimiento de
asistencia

DGDEyT03/04 Emprende Financiamiento

1 Brindar asesor�a personalizada

2 Supervisar procedimiento

3 Dar resoluci�n y seguimiento a los cr�ditos
4 Recuperar

DGDEyT03/05 Feria del Empleo

1 Recibir al solicitante y le requiere la documentaci�n
necesaria

2 Dar publicidad al evento y preparar log�stica del
mismo

3 Realizar el evento

4 Integrar Base de Datos

5
Levantar padr�n de empresas que contrato
personal mediante la Feria y elabora estad�sticas
para informe
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
4. L�DER DE
PROYECTO: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03
Desarrollo de la
Industria, el
Comercio y los
Servicios

DGDEyT03/06 Formulaci�n y Promoci�n de
Proyectos de Inversi�n

1 Conformar el Programa Sectorial en base a
resultados de las Mesas de Trabajo

2 Realizar evaluaciones econ�micas de los proyectos
propuestos y elabora   Proyectos Ejecutivos

3 Detectar Oportunidades de Inversi�n

4 Proporcionan asistencia t�cnica para la formulaci�n
de proyectos

DGDEyT03/07
Instalaci�n y coordinaci�n del
Consejo Municipal de Desarrollo
Econ�mico

1 Acordar la instalaci�n del COMDE y  Formular
convocatoria para los consejeros representantes

2 Preparar informaci�n para la reuni�n y llevar a cabo
la misma

3 Elaborar acta de acuerdos y compromisos

4
Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos,
preparando informes de avances para la siguiente
reuni�n.

DGDEyT03/08 Planeaci�n y Programaci�n
Sectorial

1
Establecer Plan Estrat�gico conforme a las
necesidades de promoci�n y desarrollo econ�mico
del Municipio

2

Elaborar una Programa Sectorial estableciendo las
actividades a realizar (Sectorial es un conjunto de
unidades econ�micas dedicadas a una actividad
espec�fica)

3 Participar en la elaboraci�n del Programa Operativo
Anual

4 Presentar proyectos ejecutivos en Mesas de Trabajo

5
Enviar  Proyectos del POA a las mesas de trabajo
de COPLADEMUN y ejecutar aquellos que hayan
sido autorizados

DGDEyT03/09 Promoci�n a Comercio Exterior

1 Elaborar cuestionario para  identificar Potencial
Exportador de cada empresa en Tlaquepaque

2 Identificar empresas con capacidad para exportar y
solicitar recursos

3 Apoyar en la selecci�n y edici�n del material
promocional que se enviara  a la imprenta

4 Canalizar mediante oficio el material a  organismos
externos que apoyar�n en la distribuci�n

5 Entregar material promocional y archivar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
4. L�DER DE
PROYECTO: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03
Desarrollo de la
Industria, el
Comercio y los
Servicios

DGDEyT03/10

Promoci�n de eventos
Nacionales e
Internacionales de
Comercio Exterior

1
Recibir invitaci�n de eventos, ferias y misiones
internacionales de parte de Secretaria de Comercio
Exterior

2 Seleccionar empresa con el potencial necesario para
asistir  al evento

3 Confirma asistencia con el o los invitados y notifica al
organizador y archiva

DGDEyT03/11

Seguimiento a la aplicaci�n
de Recursos y
Recuperaci�n de Cr�ditos

1 Recibir de FOJAL la cartera de todos los cr�ditos para el
Municipio

2 Revisar listado de acuerdo a la clasificaci�n y
comunicarse con los acreditados

3 Elaborar reporte de supervisi�n y seguimiento de cada
cr�dito otorgado

4 Entregar reporte al FOJAL y archiva

04 Fomento
Artesanal

DGDEyT04/01 Administraci�n de Galer�a

1 Promover las artesan�as de forma permanente

2 Promover e Invitar a los artesanos  a que participen en
exposiciones

3 Clasificar la artesan�a y etiquetar piezas y muestrarios

4 Exhibir y promover venta

5 Elaborar informe de actividades y ventas

DGDEyT04/02 Censo Artesanal

1 Elaborar Programa de capacitaci�n conforme a
necesidades espec�ficas

2 Convocar a los artesanos

3 Solicitar mediante oficio recursos  para la capacitaci�n

4 Confirma asistencia y realizan evento

5 Elaborar informe de actividades y comprueba gastos y
archiva

DGDEyT04/03 Control de Correspondencia

1 Recibir, asignar folio y registra en libro la documentaci�n

2 Informar a direcci�n y turnar al �rea correspondiente
aquellos documentos que lo requieran

3 Elabora contestaci�n y recaba firma

4 Env�an contestaci�n y archiva
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

3. C�DIGO
PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

4. L�DER DE
PROYECTO: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Fomento
Artesanal

DGDEyT04/04 Curso de Capacitaci�n para los
Artesanos

1 Elaborar Programa de capacitaci�n conforme a
necesidades espec�ficas

2 Convocar a los artesanos

3 Solicitar mediante oficio recursos  para la capacitaci�n

4 Confirma asistencia y realizan evento

5 Elaborar informe de actividades y comprueba gastos y
archiva

DGDEyT04/04 Ferias y exposiciones

1 Recibir invitaci�n, registra y programa

2 Consultar y/o solicitar Visto Bueno con Direcci�n
General para participar en el evento

3 Invitar a los artesanos a participar y solicitar recursos

4 Acudir a la Feria o exposici�n

5 Elaborar y entrega informe de actividades as� como
comprobaci�n de gastos

DGDEyT04/05 Incidencia

1 Registrar incidencias de personal asignado al �rea

2 Notificar situaci�n a Direcci�n (Direcci�n General)

3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
instrucciones

4 Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al Documento

5 Entregar al �rea correspondiente y esperar respuesta

DGDEyT04/06 Manejo de Fondo Revolvente

1 Solicitar  a la Hacienda Municipal  Fondo Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardar y manejo del Fondo Revolvente

4 Entregar Fondo Revolvente a final del a�o
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 3. C�DIGO

PROYECTO:
MP-DGDEyT-

1300
4. L�DER DE
PROYECTO: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Fomento
Artesanal DGDEyT04/07 Mobiliario

1 Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
Muebles enviado por Direcci�n de Patrimonio

2 Recibir inventario actualizado

3 Firmar de conformidad el inventario actualizado

4 Actualizar resguardo de bienes existentes de
acuerdo a su asignaci�n y/o distribuci�n en el �rea

05 Proyectos DGDEyT06/01 Aplicaci�n de Recursos
Proyectos del Coplademun

1
Citar a las direcciones a su cargo para el
establecimiento de mesas de trabajo y selecci�n de
proyectos

2 Determinar integrantes de mesas de trabajo y
elabora los oficios para la convocatoria

3 Confirmar asistencia, elaborar formatos y llevar a
cabo  la Mesa de Trabajo

4 Analiza propuestas de cada MDET
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.
PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir, asignar folio y
registra en libro la
documentaci�n

1
1.1 Recibir la documentaci�n general,
anotando la fecha, hora de registro y
nombre de qui�n recibe

Direcci�n
General Correspondencia

Folio asignado a
la
correspondencia

1.2 Registro  en sistema de la
documentaci�n recibida

Direcci�n
General

Correspondencia
recibida

Registro en
sistema

Informar  a direcci�n y turnar
al �rea correspondiente
aquellos documentos que lo
requieran

2 1.3 Canaliza  a la direcci�n Direcci�n
General

Correspondencia
registrada

Correspondenci
a derivada

2.1 Revisa la documentaci�n y de acuerdo a
cada documento da instrucciones

Direcci�n
General Correspondencia Instrucciones

Elaborar contestaci�n y
recabar firma

2.2 Elabora oficio de acuerdo a
instrucciones, relacionando asunto

Direcci�n
General Correspondencia Oficio

2.3 Firma oficio Direcci�n
General Correspondencia

Firma en o los
oficios derivado
por la
correspondencia

2.4 Sella los oficios y turna para su entrega Direcci�n
General Oficios con firma

Oficios son sello
listos para su
entrega

Enviar contestaci�n y
archivar 3 3.1 Entrega correspondencia y recaba firma

de recibido
Direcci�n
General

Oficios son sello
listos para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.2 Entrega acuses Direcci�n
General

Copias de oficios
con acuses Acuses

3.3 Recibe los acuses y archiva
documentaci�n recibida y enviada

Direcci�n
General

Copias de oficios
recibidos Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. TIPO DE

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al
�rea

1 1.1 Registrar toda situaci�n personal que registre
los servidores asignados a la direcci�n

Direcci�n
General

Control de
personal

Registro de
situaciones

Notificar  situaci�n a
direcci�n 2 2.1 Notifica a direcci�n de la situaci�n de personal

y espera instrucciones
Direcci�n
General Personal Instrucciones

Elaborar oficio, permiso
o memorando conforme
a las instrucciones

3

3.1 Elabora mediante oficio cualquier situaci�n del
personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Direcci�n
General

Registro de
personal Oficio

Revisar, firma oficio o
da Visto Bueno al
documento

4 4.1 Revisa y firma documento Direcci�n
General Oficio Firma en oficio

4.2 Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos

Direcci�n
General Oficio Folio de acuse

Entregar al �rea
correspondiente y
espera respuesta

5 5.1 Recibe respuesta al oficio si �ste fue de
alguna petici�n en particular

Direcci�n
General Oficio Documentaci�n

recibida

5.2 Entrega respuesta al Director Direcci�n
General

Documentaci
�n recibida

Documentaci�n
recibida

5.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Direcci�n
General

Documentaci
�n recibida Instrucciones

5.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio.

Direcci�n
General Instrucciones Archivo u oficio
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Informe de Actividades 6. TIPO DE

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Solicitar a sus
direcciones informe de
actividades mensual

1
1.1 Solicitar a sus direcciones mediante oficio
env�en un informe mensual de actividades
realizadas

Director
General Solicitud Oficio

Recibir informaci�n 2 2.1 Recibe el informe de cada direcci�n T�cnico
Especializado Solicitud Informes de cada

direcci�n

2.2 Revisa y analiza la informaci�n Director
General Informaci�n An�lisis de la

informaci�n

Concentrar informaci�n
y elabora informe
general

3
3.1 Elabora concentrado general de las
actividades generales reportadas por cada
direcci�n

T�cnico
Especializado Informaci�n Concentrado

General

3.2 Revisa concentrado de informaci�n y firma de
visto bueno

Director
General Informaci�n Visto Bueno

3.3 Elabora oficio para enviar informe general de
actividades Secretaria

Concentrado
de
informaci�n

Oficio

3.4  Firma Oficio, canaliza para su entrega Director
General Oficio Oficio con firma

Entregar y Archivar 4 4.1 Entrega informe de actividades a la
Presidencia Municipal Mensajero Oficio e

Informe Acuse

4.2  Recibe acuse y archiva Secretaria Oficio e
informe Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo
Revolvente)

1
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Direcci�n
General Solicitud Oficio

1.2 Entrega oficio a la Hacienda Direcci�n
General Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya est� autorizado el Fondo

Direcci�n
General

Solicitud de
asignaci�n de
fondo

Fondo Asignado
por la Hacienda
Municipal

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el control y buen manejo
del Fondo Revolvente se sujeta a la gu�a de
normas y/o pol�ticas de operaci�n establecidas por
la Hacienda Municipal).

Direcci�n
General

Fondo
asignado por
la Hacienda
Municipal

Cheque

2.2  Cambiar cheque en banco Direcci�n
General Cheque Dinero en

efectivo

Resguardar y manejar
Fondo Revolvente 3

3.1 De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra

Direcci�n
General

Dinero en
efectivo Compras

3.3  Elabora justificaci�n y anexa las facturas, al
igual que oficio de recuperaci�n, se�alando el
monto del gasto realizado

Direcci�n
General Compras Justificaci�n y

oficio

3.3  Sella las facturas  y recaba la firma del
Director autorizando la compra en cada una de las
facturas as� mismo recaba la firma en el  oficio y
en la justificaci�n

Direcci�n
General Compras

Sello y Firma en
oficio,
justificaci�n y
facturas

3.4  Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisi�n del cheque
con valor total al de las facturas presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la Contralor�a,
estas deber�n corregirse partiendo
nuevamente de este punto.

Direcci�n
General

Oficio,
Justificaci�n y
Facturas

Paquete de
facturas

3.5  Verifica v�a telef�nica si el cheque ya est�
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

Direcci�n
General

Paquete de
facturas Cheque

Entregar fondo
Revolvente al final del
a�o

4
4  Al final del a�o se recupera el monto otorgado
como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o
facturas)

Direcci�n
General

Dinero,
Facturas

Recupera vale
firmado por el
director del �rea,
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir inventario y
cotejar con los bienes
f�sicos

1 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles asignados a
la direcci�n y sus diferentes �reas o departamentos

Direcci�n
General Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n

Direcci�n
General Inventario Registro del

documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con instrucciones de
quien se har� responsable  de verificar que lo
registrado en el inventario sea lo existente en el �rea

Direcci�n
General Inventario Instrucciones

1.4 Recibir al personal de la Direcci�n de Patrimonio
Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin uso en
el �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s no la
existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.

Direcci�n
General Inventario

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Recibir inventario
actualizado 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la

revisi�n realizada
Direcci�n
General

Correcciones
al inventario

Inventario con las
observaciones

2.1 Revisa que el Inventario contenga la informaci�n
que se obtuvo con la visita de Patrimonio

Direcci�n
General

Inventario
actualizado
conforme a
las
observacione
s

Revisi�n al
inventario

2.3 Si hay observaciones las registra en forma manual
y regresa el inventario. Regresa paso2.1
Si esta correcto recibe el inventario y canaliza para
firma del titular de la dependencia

Direcci�n
General

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro

Firmar de conformidad
inventario actualizado 3 3.1 Revisa y firma el inventario Direcci�n

General

Correcciones
al inventario
y/ o registro
del inventario
actualizado

Registro del
documento
recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido

4 4.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y
firmar resguardo de los bienes asignados al �rea

Direcci�n
General

Documento
recibido

Firma de
resguardo

4.2 Recibe copia del resguardo firmado Direcci�n
General Resguardo Copia de

resguardo

4.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Direcci�n
General

Copia de
resguardo Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n

4. CODIGO
DEL
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Caja Chica 6. TIPO DE

SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo
Revolvente)

1
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la Hacienda
Municipal se otorgue al �rea Fondo Revolvente
(Recursos para solventar gastos inmediatos que
requiera el �rea en cuesti�n)

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud Oficio

1.2  Entrega oficio a la Hacienda
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Oficio Acuse en oficio

1.3  Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya est� autorizado el Fondo

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud de
asignaci�n
de fondo

Fondo Asignado
por la Hacienda
Municipal

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de credencial de
elector y firma de responsable del Fondo (Cabe se�alar
que el control y buen manejo del Fondo Revolvente se
sujeta a la gu�a de normas y/o pol�ticas de operaci�n
establecidas por la Hacienda Municipal).

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Fondo
asignado
por la
Hacienda
Municipal

Cheque

2.2  Cambiar cheque en banco
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Cheque Dinero en
efectivo

Resguardar y manejar
Fondo Revolvente 3

3.1  De acuerdo a las necesidades del �rea se realiza
las compras con previa autorizaci�n del director del
�rea, solicitando factura por cada compra

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Dinero en
efectivo Compras

3.3  Elabora justificaci�n y anexa las facturas, al igual
que oficio de recuperaci�n, se�alando el monto del
gasto realizado

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Compras Justificaci�n y
oficio

3.3  Sella las facturas  y recaba la firma del Director
autorizando la compra en cada una de las facturas as�
mismo recaba la firma en el  oficio y en la justificaci�n

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Compras

Sello y Firma en
oficio,
justificaci�n y
facturas

3.4  Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la Hacienda
Municipal., para la emisi�n del cheque con valor total al
de las facturas presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la Contralor�a, estas
deber�n corregirse partiendo nuevamente de este
punto.

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Oficio,
Justificaci�n
y Facturas

Paquete de
facturas

3.5  Verifica v�a telef�nica si el cheque ya est� listo,
pasa a recogerlo entregando copia de credencial de
elector

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Paquete de
facturas Cheque

Entregar fondo
Revolvente al final del
a�o

4
4.1 Al final del a�o se recupera o se entrega el monto
otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo
Y/o facturas) a la Hacienda Municipal

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Dinero,
Facturas

Recuperaci�n
del vale firmado
por el director
del �rea, como
responsable del
Fondo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Campa�as Zoosanitarias para el Municipio
de Tlaquepaque

6. TIPO DE
SERVICIO: Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.

PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Elabora Programa de
acuerdo a necesidades de la
poblaci�n en coordinaci�n
con la asociaci�n ganadera
local del Municipio

1 1.1 Recibir solicitud de parte de la asociaci�n
ganadera para arrancar Campa�a Zoosanitaria

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud Oficio

1.2 Determinan Programa conforme a las
necesidades del Municipio

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud Programa
Zoosanitario

1.3 Solicitan apoyos a las instituciones de gobierno
que habr�n de participar en las campa�as
preventivas y correctivas

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Zoosanitario

Oficio de
solicitud de
apoyos

Promover Campa�as en el
Municipio 2 2.1 Elaboran propaganda que hable de la campa�a

a iniciar

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Zoosanitario Propaganda

2.2 Difusi�n del Programa en zonas rurales del
Municipio (Entrega de volantes, tr�pticos, carteles,
folletos

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Zoosanitario

Difusi�n ante la
ciudadan�a

2.3 Realizar visita de campo con los ganaderos
estableciendo programa de Actividades semanal de
acuerdo a los lineamientos del Programa arrancado

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Zoosanitario

Programa de
Actividades
semanal

Tomar muestras y
dictaminar 3 3.1 Visitar los espacios donde existen animales y

tomar muestras para br�cela y tuberc ulosis

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Zoosanitario Muestras

3.2 Lectura de pruebas de tuberculosis a las 72 y
prueba de tarjeta para diagnosticar br�cela en
campo

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Zoosanitario Resultados

3.3 Entregar dict�menes con resultados de las
pruebas

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Zoosanitario Dict�menes

Dar seguimiento 4
4.1 Programa el segundo muestreo a los 60 d�as de
acuerdo a la Campa�a.
Se repiten actividades 3.2 y 3.3

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Zoosanitario Muestras

4.2 Seguimiento de la Campa�a con programaci�n
del tercer muestreo
Se repiten actividades 3.2 y 3.3

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Zoosanitario Muestras

Presentar resultados 5 5.1Revisi�n de los tres muestreos de que sean
negativos al 100% del HATO

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Zoosanitario Resultados

5.1.1 En caso de que sean positivos se m�dica y se
reprograma toma de muestras o si el caso lo amerita
se toman otras decisiones

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Resultados
positivos

Reprogramaci�n
de toma de
muestras

5.2 Elaboran constancia de Hato Libre
(Comisi�n estatal para la erradicaci�n de
Tuberculosis y Br�cela COEETB

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Resultados Constancia

5.3 Archivar copias y constancias resultantes del
programa

Direcci�n
Desarrollo
Agropecuario

Constancias Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinaci�n del Consejo Municipal de
Tlaquepaque

6. TIPO DE
SERVICIO: Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Promover de forma
permanentes los
apoyos de los recursos
para el desarrollo de los
proyectos productivos

1
1.1Tramitar solicitud de recursos para el desarrollo
de los proyectos productivos en el sector rural.
(Reglamento Interno del  Consejo Municipal de
Desarrollo Rural Sustentable)

Director de
�rea/
T�cnico
Especializado

Programa de
Trabajo
permanente

Solicitud de
Recursos

1.2  Convocar v�a oficio a los que habr�n de
participar en la sesi�n del consejo Municipal de
Desarrollo Sustentable, registrando fecha, lugar y
hora del evento

Director de
�rea

Programa de
Trabajo
permanente

Convocatoria

1.3 Entregar convocatoria T�cnico
Especializado Convocatoria

Acuse de
convocatoria
entregada

Confirmar y elaborar
lista de asistencia 2 2.1 Confirma asistencia v�a telef�nica T�cnico

Especializado Convocatoria Asistencia
confirmada

2.2 Elabora lista de asistencia y prepara carpeta
de temas a tratar en la sesi�n

T�cnico
Especializado
/Secretaria

Asistencia Lista o registro de
Asistencia

Elaborar Orden del d�a
y realizar el evento 3

3.1 Elaborar generales del evento (Preparar lugar,
solicitar mobiliario, y equipo para la presentaci�n
de la informaci�n o de los programas y proyectos)

Director de
�rea/
T�cnico
Especializado

Programa de
Trabajo

Protocolo
establecido para
realizar la
asamblea

3.2 Desarrollar la asamblea, donde se tratan los
temas de inter�s para conseguir los apoyos en
cuanto a los recursos para aplicar los programas

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Generales o
Protocolo del
evento

Asamblea
ejecutada

Asentar en acta los
resultados de la sesi�n
y elaborar informe de
resultados a Direcci�n
General de Desarrollo
Econ�mico

4

4.1 Formular el Acta de la Sesi�n, asentando la
solicitud de apoyo requerido para el desarrollo de
proyectos productivos en el sector rural del
Municipio; la cual se pone a consideraci�n para su
aprobaci�n en la siguiente asamblea del Consejo

Director de
�rea/
T�cnico
Especializado

Asamblea

Acta con los
acuerdos
establecidos en la
Sesi�n de
asamblea
realizada

4.2 Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdo
del Consejo. (Gesti�n de recursos mediante
oficios en distintas dependencias e instituciones
de gobierno)

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Acuerdos
asentados en
acta

Oficios de
solicitud de
recursos

4.3 Celebrar reuniones con el Consejo Municipal
ante el Consejo Distrital de Desarrollo Rural
Sustentable

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Acuerdos
asentados en
acta

Reuniones
celebradas

4.4 Elaborar informe de actividades
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Reuniones
celebradas Informes

4.5 Entregar informe a la Direcci�n General y
archivar

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Informes Acuse y archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinaci�n Intermunicipal  (Solicitud e
apoyos)

6. TIPO DE
SERVICIO: Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar Programas de
Mejoramiento ambiental y
de Seguridad en zonas
rurales del Municipio

1 1.1Prepar programas operativos  conforme a
los proyectos establecidos para el mejoramiento
de zonas rurales del Municipio

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Proyecto de
Mejoramiento
en zonas
rurales del
Municipio

Programa
Operativo
Intermunicipal

1.2 Presenta programa a Direcci�n General y
recabar Visto Bueno

Director de
�rea

Programa
Operativo
Intermunicipal

Visto Bueno al
programa de
apoyos

Solicitar apoyos y
programa calendario de
actividades

2 2.1 Elabora oficio solicitando los apoyos internos
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Operativo
Intermunicipal

Oficios

2.2 Firma los oficios Director de
�rea

Solicitud de
apoyos

Oficios con
firmas

2.2 Entrega oficios a las �reas de mejoramiento
urbano, aseo p�blico, parques y jardines,
seguridad p�blica.

T�cnico
Especializado

Solicitud de
apoyos

Acuses de
oficios

Aplicar recursos y
coordinar actividades 3

3.1 Coordinarse con las diferentes �reas para:
• Adquirir �rboles para zonas rurales,
• Recolecci�n de llantas y escombros,
• Limpieza de basura y maleza de

predios,
• Aplicaci�n de composta de las presas

a las parcelas

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Operativo
Intermunicipal

Calendario de
Actividades

3.2 Realizar reuniones preventivas y correctivas
en las zonas donde se presenten mayores
incidencias

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Operativo
Intermunicipal

Reuniones
celebradas

Dar seguimiento a los
programas y elaborar
informe

4 4.1Dar continuidad a los programas evaluando
resultados

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Operativo
Intermunicipal

Solicitud de
apoyos
constantes,
calendario de
actividades

4.2 Elaborar informe de actividades al finalizar
los programas de apoyo agradeciendo la
participaci�n de las �reas involucradas.

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Operativo
Intermunicipal

Informe

4.3 Archiva copias y constancias resultantes del
programa

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Informe Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Desazolve de Drenes Parcelarios 6. TIPO DE

SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12.

INSUMO 13. SALIDA

Elaborar Programa de
Desazolve en terrenos
parcelarios del Municipio

1 1.1 Recibir solicitud de parte de los Productores del
Sector rural del Municipio

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud Oficio

1.2 De acuerdo a necesidades elaborar programa
priorizado de desazolve

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud Programa

Determinar extensiones
de los drenes parcelarios 2

2.1 Consolidado del Programa de Desazolve de
Drenes Parcelarios (Proporcionar datos que den
firmeza al programa y este sea contemplado
productivo y razonable)

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud

Longitudes de los
drenes y
vol�menes a
extraer

2.2 Determinar los litros combustible necesario para
realizar el operativo de desazolve

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud Cantidad de litros
a utilizarse

2.3 Presentar Propuesta de Programa de Desazolve
a los Productores para ajustar necesidades y
requerimientos

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa Presentaci�n

2.4 Planteamiento del Programa en reuniones de los
subcomit�s  de Planeaci�n del Consejo Municipal de
Desarrollo Rural

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa Reuniones
celebradas

Recibir solicitudes para
permanencia del
Programa

3 3. 1 Recibir peticiones de parte de los  Consejeros
Municipales

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Solicitudes de
permanencia al
programa

3.2  Determinaci�n de recursos necesarios para el
programa en coordinaci�n con Coplademun

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa y
solicitudes

Estimaci�n de
gastos o recursos
para el Programa

3.3 Solicitar autorizaci�n para los recursos a la
Hacienda Municipal mediante oficio

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Estimaci�n
de gastos Oficio

3.4 Recibe oficios donde se autoriza  y se liberan los
recursos requeridos para el Programa

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Oficio Liberaci�n de
recursos

Ejecutar el Programa 4 4.1 Desazolve de los drenes parcelarios conforme al
Programa planteado y a las necesidades

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Recursos Programa
ejecutado

4.2 Elaborar informe semanal de actividades
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa Informe semanal

Presentar  resultados 5 5.1 Evaluar el Programa conforme a los avances
presentados

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Informe
semanal Evaluaci�n

5.2 Archivar resultados de la evaluaci�n
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Evaluaci�n Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Dictamen de Uso de Suelo 6. TIPO DE

SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12.
INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud 1 1.1 Recibe solicitud de parte del productor
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud
para
descuento
del
impuesto
predial

Oficio de solicitud

1.2 Concertar cita con el productor para hacer la
visita de campo

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud Cita con el
productor

Recabar informaci�n 2 2.1 Visitar el predio para verificar que sea
destinado a la producci�n agropecuaria

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Cita Visita de campo

2.2 Elabora Ficha t�cnica o informativa de los
resultados de la visita

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Informaci�n
recabada
en Visita de
campo

Ficha Informativa

Elaborar Dictamen 3 3.1 Elaborar el dictamen conforme a la
informaci�n recabada

Direcci�n de
�rea Ficha Dictamen

3.2 Revisa y firma el dictamen Director de �rea Dictamen
Firma y Visto
Bueno al
Dictamen

Entregar dictamen y
determinar superficies 4 4.1 Presentar el dictamen a la Hacienda Municipal

y a la Direcci�n de Catastro

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Dictamen Oficio y dictamen

4.2 Informa al productor que el dictamen ya fue
canalizado a la Direcci�n de Catastro para que
determinen superficie

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Dictamen Oficio de
notificaci�n

4.3 Archivan documentos
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Oficio de
Notificaci�n Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Liberaci�n de Recursos para otorgar cr�ditos 6. TIPO DE

SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitudes 1
1.1 Recibir solicitud de parte de los productores
requiriendo cr�ditos para Proyectos Productivos
en el sector rural

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud Solicitud

1.2  Registro de solicitudes
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud Registro en
sistema

1.3 Revisar solicitudes, verificando cumplan los
requerimientos planteados para la aprobaci�n de
cr�ditos

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitudes
recibidas

Visto bueno a las
solicitudes
recibidas

Elaborar y presentar
proyectos 2 2.1 Elaboran el o los Proyectos Productivos de

acuerdo a las solicitudes recibidas

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitudes Proyectos
Productivos

2.2 Presentar los Proyectos para su aprobaci�n
ante la Secretaria de Desarrollo social y el
COPLADE

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Proyectos
productivos

Proyectos
Productivos
presentados

Entregar recursos a los
productores 4

4.1 Recibe notificaci�n de la Hacienda Municipal
que los recursos ya fueron liberados por
SEDESOL

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Proyectos
productivos

N�mero de oficio
de Aprobaci�n de
Recursos

4.2 Convoca  al Presidente Municipal y Encargado
de la Hacienda Municipal a reuni�n  para hacer la
entrega de recursos a los productores

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Recursos
Liberados

Oficio de
invitaci�n

4.3 Entrega de cheques o recursos a los
productores

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Recursos
Constancia de
cheque
entregado

Elaborar informe de
resultados 5 5.1 Elaborar informe de los resultados de la

entrega de cheques

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Cheque
entregado

Informe de
actividades

5.2 Entrega informe a la Direcci�n General de
Desarrollo Econ�mico

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Informe de
actividades

Copia de informe
con acuse

5.3 Archiva documentos generados en el proceso
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Informe
entregado Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Rehabilitaci�n de Caminos Rurales 6. TIPO DE

SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud de los
productores del sector
rural

1 1.1 Recibir solicitud de los productores
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Red de caminos
saca-cosechas
en el Municipio
de Tlaquepaque

Solicitud para
rehabilitar
caminos

1.2 Revisar a�o con a�o los caminos Saca
cosechas del Municipio

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud para
rehabilitar
caminos

Revisi�n anual de
caminos

Elaborar Programa de
Rehabilitaci�n de
Caminos

2
2.1 Elaborar Programa de rehabilitaci�n
permanente priorizado de los caminos saca-
cosecha

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Revisi�n anual
de caminos

Propuesta del
Programa
Operativo de
Rehabilitaci�n

Determinar los espacios
a rehabilitar  y estimar
avances

3
3.1 Consolidar programa permanente
determinando los litros de combustible
necesarios para aplicar el programa

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Propuesta de
programa

Longitudes,
superficies,
vol�menes de
balastro (Capa
de grava  para
asentar en los
caminos)
requerido

3.2  Celebrar en coordinaci�n con el
Comisariado ejidal reuni�n de trabajo para
plantear el Programa ante el subcomit� de
Planeaci�n y Consejo Municipal de Desarrollo
Rural Sustentable

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Medidas de
material
necesario

Reuni�n
celebrada

3.3 Recibir solicitudes para rehabilitar caminos
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Reuni�n o Junta
de subcomit�s Solicitudes

3.4 Solicitar recursos mediante oficio a la
Hacienda Municipal, por lo que recaba Visto
Bueno de la Direcci�n General de Desarrollo
Econ�mico

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Programa
Permanente de
Rehabilitaci�n y
solicitudes

Solicitud de
Recursos

Solicitar Recursos a la
Hacienda Municipal 4 4.1 Recibe oficio de autorizaci�n o liberaci�n de

recursos

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud de
Recursos

Recursos
Liberados para el
programa

4.2 Llevar a cabo las tareas fijadas en el
programa, rehabilitando los caminos saca
cosecha

Operador de
Maquinaria
Pesada

Recursos Arranque del
programa

Elaborar conclusiones 5 5.1 Elabora informe semanal de avances del
programa

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Arranque del
programa Informe semanal

5.2 Evaluaci�n del Programa conforme a los
avances presentados  y al t�rmino de este

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Informes
semanales

Informe y
conclusiones
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Tr�mite ante la SE para obtenci�n del permiso
de Constituci�n de Sociedades

6. TIPO DE
SERVICIO: Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitudes 1 1.1 Recibir petici�n de parte de los productores
del Municipio

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Petici�n  de
los
productores

Comprobante de
reservaci�n de
denominaci�n
para constituir
una sociedad.

1.2 Registrar solicitud en sistema
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud de
los
productores

Sistema

Presentar solicitud ante la
SR 2

2.1Elaborar solicitud de permiso para constituir
legalmente organizaciones de productores
(Constituci�n de sociedades)

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud de
los
productores

Solicitud con
informaci�n
registrada en
formato de la
SRE

2.2 Presentar solicitud ante la SE
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud de
los
productores

Solicitud
presentada

2.3  Recoger el permiso de constituci�n en la
Secretaria de Relaciones Exteriores 24 horas
despu�s de presentar la solicitud

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Solicitud de
los
productores

Permiso

Notificar al interesado de
la solicitud 3

3.1 Elaborar oficio para notificar al productor que
su permiso est� listo para que programe la
elaboraci�n de Acta Constitutiva por Notario
P�blico

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Permiso Oficio de
Notificaci�n

3.1.1 En caso de que la solicitud haya sido para
establecer Sociedad Cooperativa se elabora oficio
solicitando que la Sindicatura ratifique firmas del
permiso

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Permiso Oficio

3.1.2 Recibe permiso ratificado
Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Permiso de
Sociedad
Cooperativa

Visto Bueno

Tramitar el pago del
permiso y notificaci�n de
uso de la denominaci�n

4
4.1 Ya con el Acta o permiso ratificado realiza el
pago del mismo ante la Secretaria de Hacienda y
Cr�dito P�blico

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Permiso Comprobante de
pago

4.2 Notificar  a la Secretaria de Relaciones
Exteriores del pago realizado ya con el nombre la
sociedad Constituida

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Comprobante
de Pago

Oficio de
notificaci�n y/o
aviso de uso de
denominaci�n

4.3 Archivar documentaci�n generada en el
proceso o tr�mite

Direcci�n de
Desarrollo
Agropecuario

Documentaci�
n generada Archivo

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federaci�n el 15 de diciembre de 2011, se informa que a partir del
pr�ximo 16 de junio de 2012, las autorizaciones para uso de denominaciones para la constituci�n de sociedades y cambios de de nominaci�n; as� como
los avisos de uso de denominaci�n, liquidaciones, fusiones y escisiones ser�n competencia de la Secretar�a de Econom�a (SE).
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n

4. CODIGO
DEL
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Asesor�a para Exportaciones 6. TIPO DE

SERVICIO:
Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir al artesano y
proporciona informaci�n
b�sica

1 1.1 Recibe  la petici�n de informes T�cnico
Especializado Solicitud Solicitud

1.2 Proporciona la informaci�n necesaria de
acuerdo a las necesidades planteadas por el
artesano o empresario

T�cnico
Especializado Solicitud Informaci�n

Elaborar Plan de Acci�n 3
3.1 Elabora un Plan de Negocios o Exportaci�n
para la empresa en coordinaci�n con
universidades

T�cnico
Especializado

Resultados de
visita

Plan de
Exportaci�n o
de Negocios

3.2 Recaba visto bueno de direcci�n de �rea y
direcci�n general

T�cnico
Especializado

Plan de
Exportaci�n o
de Negocios

Visto Bueno al
Plan

3.3 Entrega Plan de Acci�n al empresario o
artesano  para que siga las recomendaciones
planteadas y tome decisiones de exportar en el
tiempo que �l lo determine

T�cnico
Especializado

Plan de
Exportaci�n o
de Negocios

Acuse de plan
recibido

Apoyar en la elaboraci�n
del cat�logo promocional
de productos

4
4.1 Cuando el empresario no cuenta con catalogo
se programan  para la toma de fotograf�as y en
general la elaboraci�n del Cat�logo Promocional

T�cnico
Especializado

Plan de
Exportaci�n o
de Negocios

Toma de
Fotograf�as

4.2 Edici�n del Catalogo T�cnico
Especializado

Plan de
Exportaci�n o
de Negocios

Catalogo

Canalizar al empresario
con la Secretar�a de
Econom�a para dar
seguimiento al tr�mite

5
5.1 Vincular al empresario con la Secretar�a de
Econom�a para dar seguimiento y continuar con
los tr�mites correspondientes

T�cnico
Especializado

Plan de
Exportaci�n o
de Negocios

Oficio de
enlace

5.2 Da seguimiento al proceso de exportaci�n
manteniendo la comunicaci�n con empresario y
Secretar�a de Econom�a

T�cnico
Especializado

Plan de
Exportaci�n o
de Negocios

Seguimiento

5.3 Elabora informe de actividades y entrega a
direcci�n general.

T�cnico
Especializado

Plan de
Exportaci�n o
de Negocios

Informe de
actividades
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Capacitaci�n para Aspirantes a Cr�ditos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir el Programa
anual de Cursos para
dar a conocer los
Cr�ditos FOJAL

1 1.1 Recibe el calendario anual de cursos de
parte del FOJAL

T�cnico
Especializado

Convenio con
FOJAL Calendario

1.2 Difunde el calendario con los ciudadanos
interesados en solicitar cr�ditos FOJAL

T�cnico
Especializado

Programa de
Capacitaci�n

Promoci�n al
calendario y los
servicios de
FOJAL

Recibir inscripciones al
curso y elabora listado 2 2.1 Recibe inscripciones de parte de la

ciudadan�a y elabora lista de asistencia
T�cnico
Especializado

Programa de
Capacitaci�n

Lista de
asistencia

2.2 Confirma asistencia T�cnico
Especializado

Programa de
Capacitaci�n

Asistencia
confirmada

Preparar generales
para impartir el curso 3

3.1 Solicita mediante oficio los apoyos
necesarios para llevar a cabo el curso.
(Espacio, proyector, papeler�a, )

T�cnico
Especializado

Programa de
Capacitaci�n Oficio

3.3 Realiza el curso, donde se dan a conocer
los generales de los Cr�ditos FOJAL (Objetivo o
intenci�n del cr�dito, plan de pagos e inter�s,
para que tipos de proyectos ofrecen estos
cr�ditos, etc.)

T�cnico
Especializado

Programa de
Capacitaci�n

Curso realizado
Lista de
asistencia

Clausurar evento 4
4.1 Para concluir cada uno de los cursos se
invita a funcionarios del Gobierno Municipal y/o
Estatal para que acompa�en a la clausura

Director General Programa de
Capacitaci�n Invitaci�n

4.2 Asistentes, personal del FOJAL e invitados
participa en la clausura del curso.

Direcci�n
General

Programa de
Capacitaci�n Clausura

Nota: Cabe se�alar que los ciudadanos que asisten
y participan en estos cursos acreditan para que le
sea otorgado el cr�dito FOJAL, aunado a los
requisitos obligatorios marcados por la misma
�rea.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Capacitaci�n para Exportaciones 6. TIPO DE

SERVICIO:
Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Dise�ar anualmente
Programa de
Capacitaci�n para
artesanos y empresarios

1
1.1 Dise�ar el programa de cursos a
impartir a los empresarios y artesanos
que desean exportar sus productos

T�cnico
Especializado

Programa
de Trabajo

Programa de
cursos

1.2 Conforme a los temas a tratar ajusta
los horarios de los cursos con aquellas
instituciones que apoyan en la
capacitaci�n de los artesanos y
empresarios del Municipio

T�cnico
Especializado

Programa
de Trabajo

Calendario de
cursos

1.3 Confirma lugar para impartir los
cursos, as� mismo contacta a los
expositores para reconfirmar su
participaci�n

T�cnico
Especializado

Programa
de Trabajo

Log�stica de los
cursos

Dar a conocer el
Calendario y da a
conocer la log�stica de
los mismos

2 2.1 Elabora oficio de invitaci�n para los
artesanos y empresarios

T�cnico
Especializado

Programa
de Trabajo

Confirmaci�n
de asistencia
de expositores

2.2 Revisa u firma oficios de invitaci�n Director de
�rea Invitaci�n Oficio de con

firma
2.3 Entrega o env�a v�a fax o electr�nica
la invitaci�n a los empresarios o
artesanos

T�cnico
Especializado Invitaci�n Invitaci�n

entregada

Recibir las inscripciones
a los cursos y elabora
lista confirmando
asistencia

3 3.1 Recibe confirmaci�n de asistencia de
parte de los invitados

T�cnico
Especializado Invitaci�n Asistencia

confirmada

3.2 Detalla generales del curso (Lugar,
equipo, coffee break,)

Direcci�n de
�rea

Programa
de Trabajo

Lugar listo y
acondicionado

3.3  Registra asistencia de los invitados
y/o participantes

T�cnico
Especializado
y Secretaria

Programa
de Trabajo

Registro de
asistencia al
curso

3.4 Inicia y da la bienvenida a los
asistentes, adem�s de dar seguimiento
al desarrollo del curso

Director
general

Programa
de Trabajo Bienvenida

Clausurar el curso y
entregar reconocimientos 4

4.1 Al t�rmino del curso, da por
clausurado el evento y entrega
reconocimiento a los participantes

Director
General

Programa
de Trabajo

Reconocimient
os entregados

4.2 Archivar la documentaci�n generada
por el o los cursos impartidos (Programa
de cursos, oficios de invitaci�n, lista de
asistencia,)

T�cnico
Especializado

Programa
de Trabajo Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Empren de Financiamiento 6. TIPO DE

SERVICIO:
Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Brindar asesor�a
personalizada 1 1.1Recibealciudadanoquienrequiereinformaci�ngenerald

eloscr�ditosemprendeyproporcionasolicitud
T�cnico
Especializado Ciudadan�a

Informaci�n
otorgada al
ciudadano

1.2 Recibe y Revisa solicitudes para cr�ditos ,as� como
la documentaci�n requerida

T�cnico
Especializado Solicitud Documentaci�n

expediente

1.2.1 Si le hiciera falta alg�n documento regresa la
solicitud. (Para iniciar posteriormente el proceso)

T�cnico
Especializado

Documentos
recibidos

Devoluci�n de
solicitud

1.3 Integra expediente
T�cnico
Especializado Expediente Expediente

Supervisar
procedimiento 2 2.1 Revisa expedientes y analiza cada solicitud para

programar visitas a los domicilios.
T�cnico
Especializado Expediente Programa de

visitas

2.2 Realiza la diligencia y corrobora la veracidad de la
informaci�n registrada

T�cnico
Especializado

Programa de
visitas

Reporte de
visitas

2.3 Toma fotograf�as del lugar para integrarlas al
expediente

T�cnico
Especializado Diligencias Fotograf�as

2.4 Contacta las referencias marcadas en la solicitud,
verificando que los datos sean certeros, as� como el
estado crediticio del solicitante.

T�cnico
Especializado Solicitud C�dula de

referencias

2.5Integratodalainformaci�nrecabadaalexpediente.
T�cnico
Especializado

Solicitud
(Datos
confirmados)

Integraci�n de
expediente

Dar resoluci�n y
seguimiento a los
cr�ditos

3 3.1Revisalainformaci�ndecadaexpediente, si esta es la
requerida el proceso sigue su curso.

T�cnico
Especializado

Solicitud de
Cr�dito

Revisi�n y
seguimiento

3.1.1 Cuando la informaci�n no es suficiente notifica al
solicitante para querer  un a los requisitos necesarios
(Termina el proceso).

T�cnico
Especializado

Solicitud de
Cr�dito

Hoja de
resoluci�n

3.2 Elabora listado de todos los expedientes que cubren
los requisitos y canaliza los mismos al Subcomit� de
cr�ditos

T�cnico
Especializado Expedientes Listado de

Expedientes

3.3En caso de ser rechazado por antecedente crediticio
negativo, concluimos el tr�mite y se informa al
solicitante.

T�cnico
Especializado

Antecedente
Crediticio

Hoja de
resoluci�n
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Emprende Financiamiento 6. TIPO DE

SERVICIO:
Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recuperar 4
4.1 Revisa y selecci�n a las personas que se
encuentran en mora en sus pagos con dos o tres
meses de retraso.

T�cnico
Especializado

Revisi�n de
Cartera

Lista de
acreditados en
mora

4.2 Comunica al Acreditado el estado que se
encuentra en cartera y pide la realizaci�n del pago de
morado.

T�cnico
Especializado

Revisi�n de
Cartera

Deudor
Notificado

4.2.1 Elabora oficio de convenio para la
restructuraci�n del cr�dito.

T�cnico
Especializado

Revisi�n de
Cartera

Oficio de
Convenio

4.2.2De no haber restructuraci�n se pasa asunto a
Cobranza

T�cnico
Especializado

Revisi�n de
Cartera

Canaliza
Expediente al
Departamento
de Cobranza

4.3 Recibe comprobante de pago foliado y el
expediente

T�cnico
Especializado

Revisi�n de
Cartera

Comprobante de
Pago
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Feria del Empleo 6. TIPO DE

SERVICIO:
Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir al solicitante y
requiere la
documentaci�n
necesaria

1 1.1Recibeyrevisaladocumentaci�ndelasempresas
participantes T�cnico

Especializado
Solicitud Documentaci�n

1.2Generabasededatosorganizandoalasempresas
porraz�nsocialyvacantesqueofrece T�cnico

Especializado
Empresas Base de datos

Preparar log�stica y dar
publicidad al evento 2 2.1Elaboracalendariodetrabajodeterminandolugar

yfechapararealizarelevento T�cnico
Especializado

Programa de
trabajo

Calendario de
trabajo

2.2Creadise�oeimagenpromocionalparaelevento,e
ncoordinaci�nconlaDirecci�nGeneraldeComunica
ci�nSocial

T�cnico
Especializado

Programa de
trabajo

Dise�o e imagen
el evento

2.3 Solicita v�a requisici�n al proveedor la
impresi�n de folletos, tr�pticos y volantes, etc., T�cnico

Especializado
Dise�o Oficio de

requisici�n

2.4 Solicita v�a oficio el apoyo a las diversas �reas
del Gobierno Municipal., para difusi�n e imagen,
pr�stamo de instalaciones, mobiliario, equipo y
servicios.

Director General
y Direcci�n de
�rea

Programa de
trabajo

Oficio de apoyo a
�reas del
Gobierno
Municipal

2.5Distribuyeelmaterialpromocionalendiferentespu
ntosdelaZonaMetropolitanadeGuadalajara

T�cnico
Especializado

Material
impreso de
propaganda

Distribuci�n de
propaganda

Realizar el evento 3 3.1 Verifica que todas las empresas est�n
instaladas y sin contratiempos previo al evento

T�cnico
Especializado

Programa de
trabajo

Empresas
instaladas

3.3 Coordina el desarrollo de las actividades
durante el evento, hasta que concluye.

Director General
y Direcci�n de
�rea

Programa de
trabajo Evento concluido

Integrar Base de Datos 4 4.1Realizaunconteodelassolicitudesaceptadas T�cnico
Especializado

Solicitudes de
trabajo

Conteo de
solicitudes

4.2Elaboraunregistroordenadopornombre,n�mero
defolioyempresadondefuecontratado

T�cnico
Especializado

Solicitudes de
trabajo

Registro de
vacantes
cubiertas

4.2 Integra a la base de datos las vacantes que
fueron cubiertas y genera padr�n de estad�sticas
para consultas posteriores

T�cnico
Especializado

Registro de
vacantes
cubiertas

Padr�n de
estad�sticas del
evento

4.3 Integra a expediente de la Feria del Empleo,
documentos y datos obtenidos y archiva

T�cnico
Especializado

Datos y
documentos
recabados

Expediente del
evento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Formulaci�n y Promoci�n de Proyectos de
Inversi�n

6. TIPO DE
SERVICIO:

Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Conformar el Programa
Sectorial en base a
resultados de las Mesas
de Trabajo

1 1.1 Recabar informaci�n en las Mesas de Trabajo
en cuanto a propuestas y proyectos de inversi�n Jefe de �rea Programa de

Trabajo
Propuestas y
proyectos

1.2 De acuerdo a la informaci�n elabora el
Programa Sectorial Jefe de �rea Informaci�n Programa

1.3 Eval�a las propuestas y los proyectos a fin de
seleccionar aquel que cubra las necesidades
planteadas en las mesas de trabajo y la situaci�n
actual

Director de �rea Programa Proyectos
propuestas

Realizar evaluaciones
econ�micas de los
Proyectos propuestos
para elaborar los
Proyectos ejecutivos

2 2.1 Registran los proyectos seleccionados Director de �rea Proyectos
propuestas

Acta con los
proyectos
registrados

2.2 Realiza evaluaciones econ�micas de los
proyectos para su promoci�n en base a
prioridades e impacto en la econom�a del
Municipio

Jefe de �rea Acta con los
proyectos

Matriz de
Proyectos

2.2 Elabora Proyectos Ejecutivos Jefe de �rea Matriz de
proyectos

Proyecto
ejecutivo

2.3    Aplica encuestas  para conocer el mercado Jefe de �rea Proyectos
seleccionados Encuestas

2.4 Conforme a la informaci�n recabada se
realizan estudios y an�lisis Director de �rea Informaci�n An�lisis

Detectar oportunidades
de inversi�n 3

3.1 De acuerdo a los estudios y el an�lisis se ve la
viabilidad social y econ�mica de los proyectos de
inversi�n

Jefe de �rea Informaci�n Viabilidad de
Proyectos

3.2 Detectar oportunidades de inversi�n en el
Municipio y las promueve entre los actores
econ�micos (Empresarios -artesanos)

Jefe de �rea Proyectos
viables

Oportunidad de
aplicar los
proyectos de
inversi�n

Proporcionar asistencia
t�cnica para la
formulaci�n de
proyectos

4
4.1 Facilita informaci�n (Apoyo T�cnico) para el
desarrollo y formulaci�n de proyectos de mercado
y oportunidades de inversi�n entre los
empresarios

Jefe de �rea Proyectos de
inversi�n

Informaci�n y
apoyo t�cnico

4.2 Archiva los documentos generados en el
proceso Jefe de �rea Proyecto de

Inversi�n Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Instalaci�n y Coordinaci�n del consejo Municipal
Econ�mico

6. TIPO DE
SERVICIO:

Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Acordar la instalaci�n
del COMDE y  Formular
convocatoria para los
consejeros
representantes

1
1.1 Determinar en coordinaci�n con el Director
General el lugar donde se realizar�n las reuniones
del COMDE

Director de
�rea

Programa de
Trabajo

Lugar
seleccionado

1.2 Determinan  orden del d�a (Fecha, hora, Temas). Director de
�rea

Programa de
Trabajo Orden del d�a

2.1  Elabora la convocatoria para las reuniones del
COMDE con las generalidades de la misma

Director de
�rea

Programa de
Trabajo Convocatoria

2.2  Revisa y firma la convocatoria Director
General Convocatoria Firma

2.3 Entrega la convocatoria a los representantes de
las universidades (ITESO, U de G, asociaciones
empresariales,�)

Mensajero Convocatoria Acuse

2.4 Confirma asistencia de los convocados v�a
telef�nica Secretaria Convocatoria Asistencia

confirmada

Preparar informaci�n
para la reuni�n y llevar
a cabo la misma

2
3.1 Integra carpetas con la informaci�n que se
revisar� en la reuni�n programada, incluyendo
orden del d�a y minuta.

Secretaria
Convocatoria
o lista de
asistencia

Carpetas con la
informaci�n de la
reuni�n

3.2 Llevar a cabo la reuni�n en coordinaci�n con los
consejeros y titulares de algunas �reas del
Ayuntamiento.

Director
General y
Director de
�rea

Convocatoria Reuni�n

Elaborar acta de
acuerdo y compromisos 3 4.1 Conforme a lo visto en la reuni�n se asientan los

acuerdos y compromisos en acta
Director de
�rea

Reuni�n
celebrada

Acta con los
acuerdos y
compromisos
asentados

4.2 Conforme a lo establecido en el acta da
instrucciones seguimiento de los compromisos

Director
General

Acuerdos y
compromisos Instrucciones

Dar seguimiento a los
acuerdos y
compromisos
preparando informe de
avances para la
siguiente reuni�n

4
5.1 Conforme a instrucciones  da seguimiento al
desarrollo de los compromisos asentados en la
reuni�n

Director de
�rea

Acuerdos y
compromisos

Seguimiento a os
acuerdos

5.2 Elabora informe de avances Director de
�rea

Acuerdos y
compromisos

Informe de
avances

5.3 Entrega informe a Direcci�n General, para que
esta de los avances en la pr�xima reuni�n del
COMDE

Director de
�rea

Avance de
Acuerdos y
compromisos

Informe con
resultados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Planeaci�n y Programaci�n Sectorial 6. TIPO DE

SERVICIO:
Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Establecer Plan estrat�gico
Conforme a las necesidades
de Promoci�n y Desarrollo
Econ�mico del Municipio

1
1.1 De acuerdo a las necesidades de promoci�n
y desarrollo econ�mico del Municipio se
establecen pol�ticas, estrategias y objetivos

Direcci�n de
�rea

Necesidades
del Municipio

Plan de Trabajo
acorde a las
necesidades

1.2 Revisa y da su aprobaci�n al Plan
Propuesto Director de �rea

Plan de
Trabajo
acorde a las
necesidades

Visto Bueno

Elaborar Programa
Sectorial, 2

2.1 Realiza un programa sectorial
estableciendo las actividades a realizar
(Sectorial.- Conjunto de Unidades econ�micas
dedicadas a una actividad espec�fica)

Direcci�n de
�rea

Plan de
Trabajo
acorde a las
necesidades

Programa
Sectorial

2.2 Revisa y valida el Programa Direcci�n de
�rea

Programa
Sectorial

Programa
validado

2.3  Transcribe el Programa y lo reproduce Direcci�n de
�rea

Programa
validado

Copias del
programa

Participar en la elaboraci�n
del Programa Operativo
Anual

3
3.1 Inicia actividades y establece metodolog�as
y procedimientos para el desarrollo del
programa

Direcci�n de
�rea

Programa
validado

Procedimientos
establecidos

3.2 Integra las Mesas de Trabajo  de su �rea,
mismas que habr�n de participar dentro de los
Subcomit�s del Comit� de Planeaci�n para el
Desarrollo Municipal.

Direcci�n de
�rea

Procedimiento
s establecidos Mesas de Trabajo

3.3 Coordina las convocatorias y desarrollo  de
las reuniones de trabajo

Direcci�n de
�rea

Mesas de
Trabajo

Reuniones
celebradas

3.4 Participa en coordinaci�n con la Direcci�n
General en la Propuesta de Programa Operativo
anual

Direcci�n de
�rea

Mesas de
Trabajo POA

Presentar proyecto ejecutivo
en Mesas de Trabajo 4 4.1 Transcribe el POA en formatos espec�ficos Direcci�n de

�rea POA Formatos POA

4.2 Elabora el Proyecto ejecutivo de los
programas o proyectos presentados en el POA

Direcci�n de
�rea POA Proyecto

Ejecutivo

Enviar Proyectos del POA a
las mesas del
COPLADEMUN

5
5.1 Env�a los proyectos ejecutivos a las mesas
de trabajo del COPLADEMUN para su
evaluaci�n y autorizaci�n por el Pleno del
Ayuntamiento

Direcci�n de
�rea

Proyecto
Ejecutivo

Proyectos
entregados al
COPLADEMUN

5.2 De acuerdo a lo autorizado se ejecutan los
proyectos respetando los lineamientos  y
presupuestos aprobados

Direcci�n de
�rea

Programas y
proyectos
autorizados

Ejecuci�n de
proyectos y
programas

5.3 Realizan evaluaciones e informes
mensuales f�sicas y financieras  al desarrollo de
los proyectos y programas

Direcci�n de
�rea

Ejecuci�n de
proyectos y
programas

Evaluaciones

5.4 Entrega informe mensual a la Direcci�n
General

Direcci�n de
�rea Evaluaciones Informe

entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Promoci�n al Comercio Exterior 6. TIPO DE

SERVICIO:
Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar cuestionario para
identificar Potencial
Exportador de cada
empresa en Tlaquepaque

1
1.1 Conforme a las empresas instaladas en el
Municipio  de Tlaquepaque elaborar
cuestionario para conocer su competitividad
empresarial

T�cnico
Especializado y
Director de �rea

Programa de
Trabajo Cuestionario

1.2 Aplicar cuestionario T�cnico
Especializado Cuestionario Informaci�n

recabada

Identificar empresas con
capacidad para exportar y
solicitar recursos

2
2.1 Identifica y selecciona las empresas que
cuentan con el potencial de exportaci�n de
acuerdo a la calidad y capacidad de producci�n
de cada empresa

T�cnico
Especializado

Programa de
trabajo

Oferta exportable
del Municipio

2.2 De acuerdo a los resultados se gestionan
los recursos de apoyo ante el COPLADEMUN Director de �rea Programa de

Trabajo
Solicitud, Oficio,
resultados

Apoyar en la selecci�n y
edici�n del material
promocional que se enviar�
a la imprenta

3

3.1 Ya con los recursos, determina en
coordinaci�n con la empresa, el material que
habr� de imprimirse en (Cat�logos, directorios,
gu�as, tr�pticos incluso la informaci�n que se
promocionar� v�a Internet)

T�cnico
Especializado

Programa de
Trabajo

Selecci�n de
material
Promocional

3.2 Recibir material y los revisa T�cnico
Especializado

Programa de
Trabajo

Visto Bueno al
Material recibido

Canalizar mediante oficio el
material a organismos
externos que apoyar�n en la
distribuci�n

4
4.1 Elaborar oficio mediante el cual se
canalizar� el material en las diferentes
instituciones o lugares que ayudar�n en la
distribuci�n del mismo

T�cnico
Especializado

Material
Promocional
listo a
enviarse

Oficio

4.2 Revisa y firma el oficio Director General Oficio y
material

Firma de
autorizaci�n para
enviar material

Entregar el material
promocional y archivar 5

5.1 Entrega el material en C�maras
empresariales, consulados, embajadas,
organismos y dependencias de comercio
exterior para la distribuci�n en misiones, ferias y
exposiciones internacionales.

T�cnico
Especializado

Material listo
para
entregarse

Acuse de material
entregado

5.2 Archivar el expediente ejemplar del material
entregado y los documentos generados en el
proceso.

T�cnico
Especializado Documentos Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Promoci�n de eventos Nacionales e
Internacionales de Comercio Exterior

6. TIPO DE
SERVICIO:

Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir invitaci�n de
eventos, ferias y misiones
nacionales e internacionales

1 1.1 Recibe invitaci�n para eventos, ferias y
misiones internacionales y entrega a direcci�n Secretaria Invitaciones

Registro de
invitaciones
recibidas

1.2 Revisa y canaliza al �rea correspondiente
para su distribuci�n Director de �rea Invitaciones Invitaciones

1.3 Investiga generales de los eventos
(Prestigio del evento, alcances u objetivos,
resultados,�) para  seleccionar  e invitar a las
empresas del Municipio

T�cnico
Especializado

Invitaci�n a
eventos

Datos o
informaci�n de
los eventos

Seleccionar empresas con
el potencial necesario para
asistir a los eventos

2
2.1 Selecciona a la empresa que cubre con el
perfil para acudir a cada evento de acuerdo a
los requisitos del evento

Director de �rea
T�cnico
Especializado

Eventos Empresas
seleccionadas

2.2 Elabora oficio de invitaci�n para los
empresarios del  Municipio

T�cnico
Especializado

Empresas
seleccionadas Oficio

2.3 Firman Oficio
Director General
y Director de
�rea

Invitaci�n y
oficio Oficio con firma

2.4 Entregar oficio e invitaci�n y/o lo env�a v�a
Internet o Fax

T�cnico
Especializado Invitaci�n

Acuse de
documentos
entregados

Confirmar asistencia con �l
o los invitados y notifica al
organizador y archiva

3 3.1 De acuerdo a las invitaciones se comunica
con los empresarios para confirmar asistencia

T�cnico
Especializado Invitaci�n Asistencia

Confirmada

3.2 Registrar 3 d�as antes con los organizadores
de eventos la asistencia de los empresarios del
Municipio de Tlaquepaque

T�cnico
Especializado

Asistencia de
invitaci�n

Registro de
asistencia a los
eventos

3.3 Archivar lista de confirmaci�n y oficio de
invitaci�n

T�cnico
Especializado

Invitaci�n
confirmada Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n para el Desarrollo de la Industria, Comercio y los Servicios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Seguimiento a la Aplicaci�n de Recursos y/o
Recuperaci�n de los mismos

6. TIPO DE
SERVICIO:

Desarrollo de la Industria,
comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir de FOJAL la cartera
de todos los cr�ditos
otorgados para el municipio

1 1.1 Recibir de FOJAL la cartera de cr�ditos
otorgados por FOJAL Tlaquepaque

T�cnico
Especializado

Cr�ditos
otorgados

Cartera de
Clientes

1.2  De acuerdo al listado clasifica los cr�ditos.
Seguimiento Normal de aplicaci�n de recursos y
Cr�ditos con morosidad de pago

T�cnico
Especializado

Cartera de
Clientes Clasificaci�n

Revisar listado de acuerdo a
la clasificaci�n y
comunicarse con los
acreditados

2

2.1  Conforme a la clasificaci�n se pone en
contacto con los acreditados morosos,
verificando el porqu� de sus atrasos, as� mismo
solicita el pago de las mensualidades atrasadas
Pasa actividad 2.3

T�cnico
Especializado

Clasificaci�n
de cr�ditos

Contacto con los
acreditados

2.2 A los cr�ditos  normales se les notifica
mediante oficio que deber�n presentarse a las
oficinas de FOJAL Tlaquepaque con
documentaci�n que acredite gastos de los
recursos

T�cnico
Especializado

Cartera de
clientes Oficio

2.2.1 Cuando el acreditado presenta sus
facturas se llena  la forma  Hoja de Aplicaci�n
de Recursos. Pasa actividad 3.1

T�cnico
Especializado

Cartera de
clientes

Hoja de
Aplicaci�n de
Recursos

2.2.1.1 En caso de no acudir el acreditado a la
cita se hace una visita domiciliaria para la
comprobaci�n de gastos. Pasa actividad 3.1

T�cnico
Especializado

Oficio de
visita

Visita y Hoja de
aplicaci�n de
recursos

2.3 Si el acreditado no se compromete en hacer
el pago inmediato solicitar al FOJAL hacer una
reestructuraci�n al cr�dito

Director General
y T�cnico
Especializado

Convenio
Oficio de solicitud
de convenio de
reestructura

2.3.1 Si no realiza el pago posterior al convenio,
este se deriva al departamento de cobranza

Director General
y T�cnico
Especializado

Convenio no
respetado

Oficio notificando
situaci�n

Elaborar reporte de
supervisi�n y seguimiento
de cada cr�dito otorgado

3

3.1 Elabora reporte de supervisi�n y
seguimiento a los cr�ditos reportados por
FOJAL. Los reportes de seguimiento van  con
firma del acreditado y el enlace asignado por
esta direcci�n. Cabe se�alar que se anexan
copias de los documentos requeridos

T�cnico
Especializado

Informaci�n
recabada
referente a la
cartera de
clientes

Reporte con
firmas y copias

Entregar reporte al FOJAL y
archiva 3.2 Entrega reporte al FOJAL T�cnico

Especializado
Reporte de
supervisi�n

Reporte
entregado

3.3 Archiva documentaci�n generada en el
proceso Secretaria Reporte Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Administraci�n de Galer�a 6. TIPO DE

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Promover las artesan�as de
forma permanente 1

1.1
Creadise�oeimagenpromocional,encoordinaci�n
conlaDirecci�nGeneraldeComunicaci�nSocial

Direcci�n de
�rea

Programa de
trabajo

Dise�o e imagen
del evento

1.2 Solicita v�a requisici�nal proveedor la
impresi�n de folletos, tr�pticos,volantes,etc.,

Direcci�n de
�rea Dise�o Oficio de

requisici�n

1.3 Solicita v�a oficio el apoyo a las diversas
�reas del Ayuntamiento para difusi�n e imagen,
mobiliario, equipo y servicios.

Director General
y Direcci�n de
�rea

Programa de
trabajo

Oficio de apoyo a
�reas de
Gobierno
Municipal

Promover e invitar a los
artesanos a que
participen en exposiciones

2
2.1 Distribuye el material promocional en
diferentes puntos de la Zona Metropolitana de
Tlaquepaque

T�cnico
Especializado

Material
impreso de
propaganda

Distribuci�n de
propaganda

2.3 Elabora y firma oficio de invitaci�n para los
artesanos

Direcci�n de
�rea

Programa de
Trabajo Oficio con firma

2.4 Entrega o env�a v�a fax o electr�nica la
invitaci�n a los artesanos

Direcci�n de
�rea Invitaci�n Invitaci�n

entregada

Clasificar la artesan�a y
etiquetar piezas y
muestrarios

3

3.1 Clasifica las artesan�as, con el acomodo
respectivo y en lugares estrat�gicos a criterio de
las personas encargadas de la galer�a.

Direcci�n de
�rea

Programa de
Trabajo

Artesan�as
clasificadas

3.2 Etiqueta cada una de las artesan�as y
muestrarios en el inventario con su clave
respectiva

Direcci�n de
�rea

Artesan�as en
galer�a

Artesan�as
etiquetadas

Exhibir y promover venta 4 4.1 Coloca en Galer�a para su exhibici�n y
venta

Direcci�n de
�rea

4.2 Anotar los datos de la pieza que se venda y
pagar al artesano dejando recibo como
antecedente

Direcci�n de
�rea

Venta de
Artesan�a Recibo de venta

Elaborar informe de
actividades y ventas 5

5.1 Elaborar informe mensual de actividades
especificando: n�mero de asistentes, tipo de
artesan�a que se vendi� y el dinero que ingreso
por  este medio

Direcci�n de
�rea

Exposici�n
de artesan�as Informe mensual

5.2 Archivar copia del informe para consultas
posteriores

Direcci�n de
�rea

Informe
mensual Archivo

Nota: Cabe se�alar que 2 veces por a�o se realiza la ENART, mismo que realiza la CANACO en el Centro Cultural el Refugio dond e se exhibe
artesan�as de todo el pa�s, incluyendo Tlaquepaque

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR03



DIRECCI�N GENERAL DE
PROMOCI�N ECONOMICA Y TURISMO

56

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Censo Artesanal 6. TIPO DE

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar censo artesanal
en el Municipio de
Tlaquepaque

1 1.1Realizarreuni�nparaacordarlaformaarealizar
censo

T�cnico
Especializado

Plan de
trabajo anual

Programa censo
artesanal

1.2 Elaborar formato para la recopilaci�n de
datos (domicilio, tel�fono, tipo de arte)

T�cnico
Especializado

Programa
censo
artesanal

Formato

Elaborar calendario e
instruir a los servidores
que realizaran el censo

2

2.1 Elaborar calendario de actividades
estableciendo relaci�n de fechas y lugares a
realizar censo

T�cnico
Especializado

Programa
censo
artesanal

Calendario de
actividades

2.2 Requiere mediante solicitud a los
colaboradores que participaran en el censo

T�cnico
Especializado

Calendario de
actividades Solicitud recibida

2.3Recibe a los colaboradores e inicia curso de
inducci�n para el desarrollo del censo

T�cnico
Especializado

Curso de
inducci�n

Personal
capacitado

Entrevista al artesano y
recaba informaci�n
necesaria

3 3.1 Inicia los recorridos por el Municipio de
acuerdo con los datos recabados el a�o pasado

T�cnico
Especializado

Calendario de
actividades

Recorrido del
Municipio

3.2Entrevistaalartesanoyllenaformatos T�cnico
Especializado

Formatos de
registro de
datos

Registro en
formatos

3.3Hace estudio de la zona, buscando nuevos
talleres y agreg�ndolos al padr�n

T�cnico
Especializado

Calendario de
actividades

Reconocimiento
de talleres

Concentrar informaci�n
en el sistema y actualiza
cada a�o .

4 4.1Recibe y concentra la informaci�n recabada
en las diferentes zonas

T�cnico
Especializado

Registro en
formatos

Captura de
formatos

4.2Generadirectorioconlosdatosdelosartesanosd
eMunicipio

T�cnico
Especializado

Datos
recabados

Directorio de
Artesanos

4.3Actualizacadaa�oelcenso T�cnico
Especializado

Censo del
a�o anterior

Actualizaci�n de
censo anual

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR03



DIRECCI�N GENERAL DE
PROMOCI�N ECONOMICA Y TURISMO

57

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir, asignar folio y
registra en libro la
documentaci�n

1 1.1Recibir la documentaci�n general, anotando la
fecha, hora de registro y nombre de qui�n recibe Secretaria Correspondencia

Folio asignado a
la
correspondencia

1.2Registro  en sistema de la documentaci�n
recibida

T�cnico
especializado

Correspondencia
recibida

Registro en
sistema

Informar  a direcci�n y
turnar al �rea
correspondiente
aquellos documentos
que lo requieran

2 1.3 Canaliza  a la direcci�n T�cnico
especializado

Correspondencia
registrada

Correspondenci
a derivada

2.1Revisa la documentaci�n y de acuerdo a cada
documento da instrucciones

Director de
�rea Correspondencia Instrucciones

Elaborar contestaci�n y
recabar firma

2.2Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto

T�cnico
especializado Correspondencia Oficio

2.3Firma oficio Director de
�rea Correspondencia

Firma en o los
oficios derivado
por la
correspondencia

2.4Sella los oficios y turna para su entrega T�cnico
especializado Oficios con firma

Oficios son sello
listos para su
entrega

Enviar contestaci�n y
archivar 3 3.1Entrega correspondencia y recaba firma de

recibido Mensajero
Oficios son sello
listos para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.2Entrega acuses T�cnico
especializado

Copias de oficios
con acuses Acuses

3.3Recibe los acuses y archiva documentaci�n
recibida y enviada

T�cnico
especializado

Copias de oficios
recibidos Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Curso de Capacitaci�n para los Artesanos 6. TIPO DE

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar Programa de
capacitaci�n 1 1.1Dise�aelprogramadecursosaimpartiralosartesa

nos
Direcci�n de
�rea Solicitud Folio en solicitud

1.2Conformealostemasatratarajustaloshorariosdel
oscursosconaquellasinstitucionesqueapoyanenlac
apacitaci�ndelosartesanosdelMunicipio

Direcci�n de
�rea Solicitud Registro de la

solicitud

1.3Confirmalugarparaimpartirloscursos,as�mismoc
ontactaalosexpositoresparareconfirmarsuparticipa
ci�n

Direcci�n de
�rea Solicitud Oficio de

respuesta

Convocar a los artesanos 2 2.1Elaboraoficiodeinvitaci�nparalosartesanos Direcci�n de
�rea

Programa de
Trabajo

Confirmaci�n de
asistencia

2.2Revisaufirmaoficiosdeinvitaci�n Director de
�rea Invitaci�n Oficio de firma

2.3Entregaoenv�av�afaxoelectr�nicalainvitaci�nalo
sartesanos

Direcci�n de
�rea Invitaci�n Invitaci�n

entregada

Solicitar mediante oficio
recursos para la
capacitaci�n

3 3.1Realizaoficiopidiendoelapoyonecesarioparallev
aracaboelcurso.(Espacio,proyector,papeler�a,)

Direcci�n de
�rea

Programa de
Capacitaci�n Oficio

Confirmar asistencia y
realizan evento 4 4.1Recibeconfirmaci�ndeasistenciadepartedelosin

vitados
Direcci�n de
�rea

Programa de
Capacitaci�n

Lista de
asistencia

4.2Registraasistenciadelosinvitadosy/o
participantes

Direcci�n de
�rea

Programa de
Trabajo

Registro de
asistencia al
curso

4.3 Inicia y da la bienvenida a los asistentes,
adem�s de dar seguimiento al desarrollo del curso

Direcci�n de
�rea

Programa de
Trabajo Bienvenida

4.4 Realiza el evento o capacitaci�n conforme a lo
acordado

Direcci�n de
�rea

Registro de
asistencia

Solicitud de
servicio

4.5 Al t�rmino del curso, da por clausurado el
evento y entrega reconocimiento a los
participantes

Direcci�n de
�rea Programa de

Trabajo
Reconocimientos
entregados

Elabora informe de
actividades y comprueba
gastos y archiva

5 5.1 Elabora informe as� como comprobante de
gastos(Hoja de servicio)

Direcci�n de
�rea

Lista de
asistencia y
evento
realizado

Hoja de servicio e
informe

5.2 Entrega a la direcci�n general informe y
comprobante de gastos, adjuntando facturas y
notas

Direcci�n de
�rea

Hoja de
servicio e
informe

Hoja de reporte
entregada

5.3 Archiva copia del informe, lista de asistencia y
comprobante de gastos.

Direcci�n de
�rea

Hoja de
reporte y
oficio
entregado

Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Ferias  y Exposiciones 6. TIPO DE

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12.
INSUMO 13. SALIDA

Recibir invitaci�n, registrar
y programar 1 1.1 Recibir y revisar invitaci�n canaliz�ndola al �rea

correspondiente Secretaria Invitaci�n Registro de
invitaci�n recibida

1.2 Registrar en  agenda fecha y hora del evento Secretaria Invitaci�n Registro en
agenda

1.3 Elabora calendario de trabajo determinando lugar
y fecha para realizar el evento

T�cnico
Especializado

Programa
de trabajo

Calendario de
trabajo

Consultar y/o solicitar 2 2.1 Generar oficio dirigido a la Direcci�n General
pidiendo visto bueno para  participar en el evento

T�cnico
especializado

Programa
de trabajo Oficio

2.3 Mandar oficio y datos del evento a la Direcci�n
General. Secretaria Oficio Acuse

2.3.1 En caso de no participar, generar relaci�n y
archivar. Termina proceso

T�cnico
especializado

Solicitud
revisada Archivo

2.4 Generar plan de trabajo T�cnico
especializado

Solicitud
revisada Plan de trabajo

Invitar a los artesanos a
participar y solicitar
recursos

3 3.1 Elabora oficio de invitaci�n para los empresarios
del  Municipio

T�cnico
especializado

Plan de
trabajo Oficio / invitaci�n

3.2 Firman Oficio Director de
�rea

Oficio /
invitaci�n Oficio con firma

3.2 De acuerdo a las invitaciones se comunica con los
artesanos para confirmar asistencia

T�cnico
especializado Invitaci�n Asistencia

confirmada
3.4 Registrar 3 d�as antes con los organizadores de
eventos la asistencia de los artesanos del Municipio
de Tlaquepaque

T�cnico
especializado

Plan de
trabajo

Registro de
asistencia al
evento

3.5 Solicita v�a oficio los recursos econ�micos
anexando invitaci�n.

Director de
�rea

Plan de
trabajo Oficio

3.5.1 En caso de no se autorizan los recursos, se
cancela participaci�n y archiva. Termina proceso

T�cnico
especializado

Solicitud
revidada Archivo

3.6 Recibe cheque y firma pagar�
Director de
�rea / Director
General

Pagar� Pagar� firmado

Acudir a  la feria o
exposici�n 4 4.1Participan en la exposici�n T�cnico

especializado
Feria /
Exposici�n Asistencia

Elaborar y entrega informe
de actividades as� como
comprobaci�n de gastos

5 5.1Elabora informe de actividades T�cnico
Especializado

Feria /
exposici�n

Informe de
actividades

5.2 Firma y entrega a la Direcci�n General Director de
�rea

Informe de
actividades Informe firmado

5.3 Elabora oficio para comprobaci�n de gastos T�cnico
Especializado

Facturas y
recibos

Oficio de
comprobaci�n

5.4 Firma y entrega para liberar pagar�; Documento
resguardado por Hacienda Municipal

Director de
�rea

Oficio de
comprobaci
�n

Oficio firmado

5.5 Archiva en el expediente referente a esa
exposici�n para consulta posterior Secretaria Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. TIPO DE

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al �rea 1 1.1Registrar toda situaci�n personal que registre los

servidores asignados a la direcci�n
Direcci�n de
�rea

Control de
personal

Registro de
situaciones

Notificar  situaci�n a
direcci�n 2 2.1Notifica a direcci�n de la situaci�n de personal  y

espera instrucciones
Direcci�n de
�rea Personal Instrucciones

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a
las instrucciones

3

3.1Elabora mediante oficio cualquier situaci�n del
personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Direcci�n de
�rea

Registro de
personal Oficio

Revisar, firma oficio o da
Visto Bueno al documento 4 4.1Revisa y firma documento Director de

�rea Oficio Firma en oficio

4.2Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos

Direcci�n de
�rea Oficio Folio de acuse

Entrega al �rea
correspondiente y espera
respuesta

5 5.1Recibe respuesta al oficio si �ste fue de alguna
petici�n en particular

Direcci�n de
�rea Oficio Documentaci�n

recibida

5.2Entrega respuesta al Director Direcci�n de
�rea

Documentaci�
n recibida

Documentaci�n
recibida

5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Direcci�n de
�rea

Documentaci�
n recibida Instrucciones

5.4De acuerdo a las instrucciones archiva o elabora
oficio.

Direcci�n de
�rea Instrucciones Archivo u oficio
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.
PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo
Revolvente)

1
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la Hacienda
Municipal se otorgue al �rea Fondo Revolvente
(Recursos para solventar gastos inmediatos que
requiera el �rea en cuesti�n)

Direcci�n de
�rea

Solicitud Oficio

1.2Entrega oficio a la Hacienda Direcci�n de
�rea Oficio Acuse en oficio

1.3Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya est� autorizado el Fondo

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
asignaci�n
de fondo

Fondo Asignado por
la Hacienda
Municipal

Recibir cheque 2

2.1Recoge el cheque y entrega copia de credencial
de elector y firma de responsable del Fondo (Cabe
se�alar que el control y buen manejo del Fondo
Revolvente se sujeta a la gu�a de normas y/o
pol�ticas de operaci�n establecidas por la Hacienda
Municipal).

Direcci�n de
�rea

Fondo
asignado
por la
Hacienda
Municipal

Cheque

2.2Cambiar cheque en banco Direcci�n de
�rea Cheque Dinero en efectivo

Resguardar y manejar
Fondo Revolvente 3

3.1De acuerdo a las necesidades del �rea se realiza
las compras con previa autorizaci�n del director del
�rea, solicitando factura por cada compra

Direcci�n de
�rea

Dinero en
efectivo Compras

3.3Elabora justificaci�n y anexa las facturas, al igual
que oficio de recuperaci�n, se�alando el monto del
gasto realizado

Direcci�n de
�rea Compras Justificaci�n y oficio

3.3Sella las facturas  y recaba la firma del Director
autorizando la compra en cada una de las facturas
as� mismo recaba la firma en el  oficio y en la
justificaci�n

Direcci�n de
�rea Compras

Sello y Firma en
oficio, justificaci�n y
facturas

3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisi�n del cheque con
valor total al de las facturas presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la Contralor�a,
estas deber�n corregirse partiendo nuevamente
de este punto.

Direcci�n de
�rea

Oficio,
Justificaci�n
y Facturas

Paquete de facturas

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya est� listo,
pasa a recogerlo entregando copia de credencial de
elector

Direcci�n de
�rea

Paquete de
facturas Cheque

Entregar fondo Revolvente
al final del a�o

3.6 Al final del a�o se recupera el monto otorgado
como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o
facturas)

Direcci�n de
�rea

Dinero,
Facturas

Recuperaci�n del
vale firmado por el
director del �rea,
como responsable
del Fondo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir inventario y cotejar
con los bienes f�sicos 1

1.1Recibir inventario de Bienes Muebles
asignados a la direcci�n y sus diferentes �reas o
departamentos

Direcci�n de
�rea

Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n Direcci�n de

�rea
Inventario Registro del

documento

1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har� responsable  de
verificar que lo registrado en el inventario sea lo
existente en el �rea

Direcci�n de
�rea

Inventario Instrucciones

1.4Recibir al personal de la Direcci�n de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin
uso en el �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s
no la existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

Direcci�n de
�rea

Inventario
Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Recibir inventario
actualizado 2 2.1Recibe inventario actualizado de acuerdo a la

revisi�n realizada
Direcci�n de
�rea

Correcciones al
inventario

Inventario con las
observaciones

2.1Revisa que el Inventario contenga la
informaci�n que se obtuvo con la visita de
Patrimonio

Direcci�n de
�rea

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

Revisi�n al
inventario

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa paso2.1
Si esta correcto recibe el inventario y canaliza
para firma del titular de la dependencia

Direcci�n de
�rea

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro

Firmar de conformidad
inventario actualizado 3 3.1 Revisa y firma el inventario Director de

�rea

Correcciones al
inventario y/ o
registro del
inventario
actualizado

Registro del
documento
recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido

4 4.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y
firmar resguardo de los bienes asignados al �rea

Direcci�n de
�rea

Documento
recibido

Firma de
resguardo

4.2Recibe copia del resguardo firmado Direcci�n de
�rea Resguardo Copia de

resguardo

4.3Archiva copia del resguardo en carpeta Direcci�n de
�rea

Copia de
resguardo Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Aplicaci�n de Recursos Proyectos Coplademun 6. TIPO DE

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Citar a las direcciones a
su cargo para el
establecimiento de mesas
de trabajo y selecci�n de
proyectos

1
1.1 Gira instrucciones (v�a oficio) para llevar a
cabo las diferentes mesas de trabajo
(Direcciones de �rea, I.C.S. Agropecuario y
Artesan�as), pasa a firma y turna a mensajero

Direcci�n de
�rea

Mesa de
trabajo Oficio

1.2 Entrega oficio en las �reas
correspondientes, entrega firmado y sellado a la
Direcci�n General

Director
General Oficio Oficio sellado

1.3 Recibe oficio con instrucci�n, registra y turna
al Director de �rea para su atenci�n Secretaria Oficio Instrucciones

1.4 Agenda y gira instrucciones a su personal
para que se organice la reuni�n de la MDET
(Mesa de Trabajo)

Secretaria Instrucciones Programa de
trabajo

Determinar integrantes de
mesas de trabajo y
elabora los oficios para la
convocatoria

2

2.1 Determina a los integrantes de la MDET:
Representantes de grupos organizados,
asociaciones civiles, c�maras, una persona
destacada en el ramo y una persona de la
Contralor�a Municipal

Director
General

Programa de
trabajo

Integrantes
MDET

2.2 Determina y solicita mediante oficio el lugar
para realizar el evento

Director
General

Programa de
trabajo Oficio

2.3 Elabora oficios de convocatoria, con la fecha
y lugar del evento y turna para su entrega Secretaria Programa de

trabajo Oficio

2.4 Entrega oficios, recaba acuse con firma y
sello de recibido Mensajero Oficio Acuse

Confirmar asistencia,
elaborar formatos y llevar
a cabo  la Mesa de
Trabajo

3
3.1 Elabora lista de asistencia de la reuni�n y el
formato para la minuta de la reuni�n y el registro
de los acuerdos tomados

T�cnico
Especializado Acuse Lista asistencia

3.2  Se lleva a cabo la MDET, se recogen las
propuestas de la ciudadan�a y se proponen
proyectos

Direcci�n
General MDET Propuestas

3.3 Los integrantes de la mesa votan y se
determinan los proyectos que se llevaran a cabo

Direcci�n
General Propuestas Proyectos

seleccionados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo
2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. CODIGO DEL

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Aplicaci�n de Recursos Proyectos Coplademun 6. TIPO DE

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

3.4 Transcribe la minuta de la reuni�n y acuerdos
tomados

Direcci�n
General

Reuni�n
MDET Minuta

Analiza propuestas de
cada MDET 4

4.1 Se re�ne con los Directores de �rea para
concretar e integrar los proyectos que se
presentaran a COPLADEMUN

Director
General Minuta Proyectos

integrados

4.2 Elabora oficio para turnar las minutas de las
MDET junto las caratulas de los proyectos
identificados al COPLADEMUN

Direcci�n
General Minutas Oficio

4.3 Entrega oficio y recibe acuse, y archiva Direcci�n de
�rea Oficio Acuse

4.4 Inicia con los trabajos correspondientes de
acuerdo a los proyectos acordados y entrega
informe de avances

Direcci�n de
�rea Proyectos Informe

4.5 Supervisa los avances de los proyectos de cada
Direcci�n de �rea

Direcci�n
General Proyectos Avances

4.6 Genera y entrega informe mensual a la
Direcci�n General

Direcci�n de
�rea Proyectos Informe mensual

4.7 Archiva Secretaria Informe
mensual Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Informe de Actividades 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Caja chica 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Campa�as Zoosanitarias para el Municipio de
Tlaquepaque (Tuberculosis y Br�cela)

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinaci�n del Consejo Municipal de
Tlaquepaque

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinaci�n Intermunicipal (Solicitud de
apoyos)

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Desazolve de drenes parcelarios 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Dictamen de uso de suelo 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Liberaci�n de recursos para otorgar cr�ditos 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Rehabilitaci�n de caminos rurales 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Tr�mites ante la SER para la constituci�n de
sociedades

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Asesor�a para exportaciones 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Capacitaci�n para aspirantes a cr�dito 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Capacitaci�n para exportaciones 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Emprende Financiamiento 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico yTurismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Feria del Empleo 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Formulaci�n y Promoci�n de Proyectos de
Inversi�n

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Instalaci�n y Coordinaci�n del consejo Municipal
Econ�mico

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Planeaci�n y Programaci�n Sectorial 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Promoci�n al Comercio Exterior 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Promoci�n de Eventos Nacionales e
Internacionales de Comercio Exterior

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Seguimiento a la Aplicaci�n de Recursos y/o
Recuperaci�n de los mismos

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcci�n para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04



DIRECCI�N GENERAL DE
PROMOCI�N ECONOMICA Y TURISMO

91

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Administraci�n de Galer�a 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Censo Artesanal 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Curso de Capacitaci�n para los Artesanos 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Ferias y Exposiciones 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencia 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

2. DIRECCI�N: Direcci�n General de Desarrollo Econ�mico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Aplicaci�n de Recursos Proyectos
COPLADEMUN

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Fomento Artesanal

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DO-PR04
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ELABORACI�N

^°¯K=d£°~°¢­=j~³°§¡§­=m°£¡§~¢­=k~´~°°­
NOMBRE

DIRECCI�N GENERAL DE DESARROLLO ECON�MICO Y TURISMO

FIRMA
DIRECCI�N GENERAL DE DESARROLLO ECON�MICO Y TURISMO

FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014

SUPERVISI�N

if`K=b¬°§¯³£=^°²³°­=j£¬¢­¸~=q~¡¦§¯³ī¬
NOMBRE

DIRECCI�N DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FIRMA
DIRECCI�N DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014

AUTORIZACI�N

if`K=o­±§¬~=oī­±=s£¥~
NOMBRE

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

FIRMA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCI�N:

HISTORIAL DE CAMBIOS
3. �REA
ESPEC�FICA: 4. C�DIGO:

5. FECHA: 6. N�MERO:

7. ORIGEN DEL
CAMBIO:

8. ACCIONES

9. RESPONSABLE (S) DEL CAMBIO:

10. NOMBRE: 11. PUESTO:

12. NOMBRE: 13. PUESTO:

14. NOMBRE: 15. PUESTO:

16. AUTORIZACI�N (ES)
17. NOMBRE: 18. PUESTO:

19. FIRMA:

20.  NOMBRE: 21. PUESTO:

22. FIRMA:

23.  NOMBRE: 24. PUESTO:

25  FIRMA:
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