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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL . . 3. CDIGO MP-DGDEyT-
e Manual de Procedimientos y Operacili e eon 1300
g'RLom\)(E?:Eg: Direccilii General de Desarrollo Econlmico y Turismo

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Recibir ,asignar folio y registra en libro la
documentacii
2 Informar a direccil@ y turnar al [fea correspondiente
DGDEYTOL/0L | ~ il de Correspondencia aquellos documentos que lo requieran
3 Elabora contestacild y recaba firma
4 Env(an contestaci y archiva
1 Registrar incidencias de personal asignado al fea
2 Notificar situacii a direccid
Incidencias Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
DGDEyT01/02 3 instrucciones
4 Revisar y firma oficio o da visto bueno al documento
5 Entregar al [fea correspondiente y esperar respuesta
1 Solicitar a sus direcciones informe de actividades
mensual
01 Administrativo 2 Recibir informacild
DGDEyT01/03 | Informe de Actividades
3 Concentrar informacili y elabora informe general
4 Entregar y archivar
1 Solicitar a la Hacienda Municipal Fondo Revolvente
. 2 Recibir cheque
DGDEyT01/04 Manejo de Fondo Revolvente
3 Resguardar y manejar Fondo Revolvente
4 Entregar Fondo Revolvente a final del ald
1 Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
Muebles enviado por Direcci@ de Patrimonio
Mobiliario 2 Recibir inventario actualizado
DGDEyTO01/05
3 Firmar de conformidad el inventario actualizado
4 Actualizar resguardo de bienes existentes de acuerdo
a su asignaci y/o distribucild en el fea
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 8
MPDO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlfhico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL . : 3. CDIGO
St e Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-DGDEyYT-1300
g'Rlb%EFégg: Direccilii General de Desarrollo Econlfhico y Turismo

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Solicitar a la Hacienda Municipal Fondo
Revolvente
2 Recibir cheque
DGDEyT02/01 | Caja chica
3 Resguardar y manejo del Fondo Revolvente
4 Entregar Fondo Revolvente a final del ald
Elabora Programa de acuerdo a
1 necesidades de la poblacili en coordinacili
con la Asociacili Ganadera local del
Municipio
Campal@s Zoosanitarias para el 2 | Promover Campalas
DGDEyT02/02 | Municipio de Tlaguepaque
(Tuberculosis y Bridela) 3 Tomar muestras y dictaminar
4 Dar seguimiento
5 Presentar resultados
02 Desarrollo Promover de forma permanente los apoyos
Agropecuario 1 | de recursos para el desarrollo de los
proyectos productivos
o ] o 2 Confirmar y elaborar lista de asistencia
DGDEyT02/03 _Cl_iloordmacm del Consejo Municipal de
aquepaque 3 | Elaborar Orden del d@ y realizar el evento
Asentar en acta los resultados de la sesili y
4 elaborar informe de resultados a Direccili
General de Desarrollo Econltico
Elaborar Programas de Mejoramiento
1 Ambiental y de seguridad en zonas rurales
del Municipio
Coordinacif Int icipal (Solicitud 2 Solicitar apoyos y programar calendario de
oordinaci@ Intermunicipal (Solicitud e actividades
DGDEyT02/04 apoyos)
3 Aplicar recursos y coordinar actividades
4 Dar seguimiento a los programas y elaborar
informe
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 2 DE: 8
MPDO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlmico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacii SROvEGTO: | MP-DGDEYT-1300

4. LIDER DE
PROYECTO:

Direccilii General de Desarrollo Econlfhico y Turismo

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

6. SERVICIOS

7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACIM

CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM

02 Desarrollo

Elaborar programa de desazolve en terrenos

1 parcelarios del Municipio
2 Determinar extensiones de los drenes
parcelarios
DGDEyT02/05 | Desazolve de drenes parcelarios 3 Eﬁg?ﬁ":ﬁ:"c'twes para permanencia de

4 Ejecutar programas

5 Presentar resultados

1 Recibir solicitud

2 Recabar informacili

DGDEyT02/06 | Dictamen de Uso de suelo
3 Elaborar dictamen

4 Entregar dictamen y determinar superficies

1 Recibir solicitudes

Liberaciin de Recursos para otorgar 2 Elaborar y presentar Proyectos

. DGDEyT02/07 .
d
Agropecuario Criditos 3 Entregar recursos a los Productores
4 Elabora informe con resultados
1 Recibir solicitud de los productores del sector
rural
2 Elaborar Programa de Rehabilitaciii de
Caminos
S . Determinar los espacios a rehabilitar y
DGDEyT02/08 | Rehabilitacili de caminos rurales 3 estimar avances
4 Solicitar recursos a la Hacienda municipal
5 Elaborar conclusiones
1 Recibir solicitudes
. T 2 Presentar solicitudes ante la SER
DGDEYT02/09 ;I'(;Erigtée:daer;te SE para la constituciii de
3 Notificar al interesado de la solicitud
4 Tramitar el pago del permiso y notificacili de
uso de la denominacili
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 3 DE: 8
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econltico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P : 3. CIDIGO MP-DGDEyT-
e Manual de Procedimientos y Operacin e 1300 y
4. LIDER DE . . . .
PROYECTO- Direccilii General de Desarrollo Econlfhico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir al artesano y proporciona informacili
biSica
2 Elaborar Plan de Accil
DGDEyTO03/01 | Asesor(a para Exportaciones - -
y P P 3 Apoyar en la elaboracif de Catalogo Promocional
de productos
4 Canalizar al empresario con la Secretar(a de
Econom(@ para dar seguimiento al trthite
1 Recibir el Programa anual de cursos para dar a
conocer los criditos FOJAL
c itacid irant 2 Recibir inscripciones al curso y elabora listado
DGDEyT03/02 cr?cfsl acili para aspirantes a
3 Preparar generales para impartir el curso
4 Clausurar evento
1 Disel@r anualmente Programa de Capacitacii
para los artesanos y empresarios
5 Dar a conocer el Calendario de cursos y detalla
Desarrollo de la . . log(Stica de los mismos
Industria. el DGDEyTO03/03 | Capacitacili para Exportaciones g — - — -
03 > 3 Recibir las inscripciones a los cursos y elabora lista
Comercioy los confirmando la asistencias a los cursos
Servicios —
4 Clausurar cada curso y entregar reconocimiento de
asistencia
1 Brindar asesor(@ personalizada
DGDEyT03/04 | Emprende Financiamiento 2 | Supervisar procedimiento
3 Dar resolucilii y seguimiento a los cr(ditos
4 Recuperar
1 Recibir al solicitante y le requiere la documentacii
necesaria
5 Dar publicidad al evento y preparar logiStica del
mismo
DGDEYTO03/05 | Feria del Empleo 3 | Realizar el evento
4 Integrar Base de Datos
Levantar padrd de empresas que contrato
5 personal mediante la Feria y elabora estad(Sticas
para informe
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 4 DE: 8
MPDO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P : 3. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacill | proyecro: | MP-DGDEYT-1300
4. LIDER DE . . . .
PROYECTO: Direccilii General de Desarrollo Econltico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL Di tor G |
SERVICIO: Irector Genera.
6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Conformar el Programa Sectorial en base a
resultados de las Mesas de Trabajo
2 Realizar evaluaciones econliicas de los proyectos
DGDEYT03/06 E?(r)meuclii:silj(]je Ii/]verpsriommocm de propuestos y elabora Proyectos Ejecutivos
4 3 Detectar Oportunidades de Inversili
4 Proporcionan asistencia tl@nica para la formulaciti
de proyectos
1 Acordar la instalacii del COMDE y Formular
convocatoria para los consejeros representantes
2 Preparar informacii para la reunii y llevar a cabo
. o la misma
Instalacim y coordinaciid  del
DGDEyTO03/07 | Consejo Municipal de Desarrollo 3 Elaborar acta de acuerdos y compromisos
Econ(tico
Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos,
4 preparando informes de avances para la siguiente
reunim.
Establecer Plan Estratl[gico conforme a las
1 necesidades de promocili y desarrollo econlthico
del Municipio
ﬁ]zias;:?elllo de l:} Elaborar una Programa Sectorial estableciendo las
03 - actividades a realizar (Sectorial es un conjunto de
Comercio y los 2 : . ; -
Servici unidades econlthicas dedicadas a una actividad
ervicios
Pl - b - especfiica)
aneaci rogramaci
DGDEyT03/08 i Y Participar en la elaboraciin del Programa Operativo
Sectorial 3
Anual
4 Presentar proyectos ejecutivos en Mesas de Trabajo
Enviar Proyectos del POA a las mesas de trabajo
5 de COPLADEMUN vy ejecutar aquellos que hayan
sido autorizados
1 Elaborar cuestionario para identificar Potencial
Exportador de cada empresa en Tlaquepaque
2 Identificar empresas con capacidad para exportar y
solicitar recursos
DGDEyYT03/09 | Promoci@ a Comercio Exterior 3 | Apoyar en la seleccii y edicili del material
promocional que se enviara a la imprenta
4 Canalizar mediante oficio el material a organismos
externos que apoyar en la distribucii
5 Entregar material promocional y archivar
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 5 DE: 8
MPDO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlfhico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL . . 3. CIDIGO
St e Manual de Procedimientos y Operacili | proyecro: | MP-DGDEYT-1300
g'Rlb%EFégg: Direccilii General de Desarrollo Econlfhico y Turismo

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
Recibir invitacih de eventos, ferias y misiones
. 1 internacionales de parte de Secretaria de Comercio
Promocii de eventos Exterior
Nacionales e ; ; :
DGDEyTO03/10 Internacionales de 2 Se_leg:monar empresa con el potencial necesario para
. ) asistir al evento
Comercio Exterior - - - — —
3 Confirma asistencia con el o los invitados y notifica al
Desarrollo de la organizador y archiva
03 Industrle_l, el Recibir de FOJAL la cartera de todos los criditos para el
Comercio y los 1 Municioio
Servicios P
Seguimiento a la aplicacih 2 Revisar listado de acuerdo a la clasificacim vy
comunicarse con los acreditados
DGDEyT03/11 | € Recursos y . .. __
Recuperaci de Criditos 3 Elaborar reporte de supervisid y seguimiento de cada
cridito otorgado
4 Entregar reporte al FOJAL y archiva
1 Promover las artesan(@as de forma permanente
5 Promover e Invitar a los artesanos a que participen en
exposiciones
DGDEyT04/01 | Administraciid de Galeria 3 | Clasificar la artesan[@ y etiquetar piezas y muestrarios
4 Exhibir y promover venta
5 Elaborar informe de actividades y ventas
1 Elaborar Programa de capacitacii conforme a
necesidades especfiicas
2 Convocar a los artesanos
Fomento
04 Artesanal DGDEyT04/02 3 Solicitar mediante oficio recursos para la capacitaci
y Censo Artesanal P p
4 Confirma asistencia y realizan evento
5 Elaborar informe de actividades y comprueba gastos y
archiva
1 Recibir, asignar folio y registra en libro la documentacili
5 Informar a direccili y turnar al [fea correspondiente
i aquellos documentos que lo requieran
DGDEyT04/03 Control de Correspondencia q q q
3 Elabora contestacili y recaba firma
4 Envi@n contestaci y archiva
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 6 DE: 8
MPDO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 3. CIDIGO

PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
4. LIDER DE . . . .

PROYECTO: Direccild General de Desarrollo Econlhico y Turismo

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Elaborar Programa de capacitacii conforme a
necesidades especf(ficas
2 Convocar a los artesanos
DGDEyT04/04 Curso de Capacitacifi para los 3 Solicitar mediante oficio recursos para la capacitaci
Artesanos
4 Confirma asistencia y realizan evento
5 Elaborar informe de actividades y comprueba gastos y
archiva
1 Recibir invitacili, registra y programa
2 Consultar y/o solicitar Visto Bueno con Direccii
General para participar en el evento
DGDEyT04/04 | Ferias y exposiciones 3 Invitar a los artesanos a participar y solicitar recursos
4 Acudir a la Feria o exposicil
5 Elaborar y entrega informe de actividades asCdcomo
04 Fomento comprobacii de gastos
Artesanal
1 Registrar incidencias de personal asignado al [fea
2 Notificar situaci a Direccii (Direcciid General)
Incidencia Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
DGDEyT04/05 3 | instrucciones
4 Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al Documento
5 Entregar al fea correspondiente y esperar respuesta
1 Solicitar a la Hacienda Municipal Fondo Revolvente
. 2 Recibir cheque
DGDEYT04/06 Manejo de Fondo Revolvente
3 Resguardar y manejo del Fondo Revolvente
4 Entregar Fondo Revolvente a final del alo
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 | (o REVISIH 0 HOJA: 7 DE: 8
MPDO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccili General de Desarrollo Econlthico y Turismo

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL Lo : 3. CDIGO MP-DGDEyT-
e Manual de Procedimientos y Operacii e eon 1300 y
4. LIDER DE . . . .
PROYECTO- Direccilfi General de Desarrollo Econlthico y Turismo
5. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
Muebles enviado por Direccili de Patrimonio
E X 2 Recibir inventario actualizado
omento -
04 Artesanal DGDEYT04/07 | Mobiliario
3 Firmar de conformidad el inventario actualizado
4 Actualizar resguardo de bienes existentes de
acuerdo a su asignaci y/o distribucii en el [fea
Citar a las direcciones a su cargo para el
1 establecimiento de mesas de trabajo y seleccii de
proyectos
2 Determinar integrantes de mesas de trabajo y
05 Proyectos DGDEYT06/01 Aplicacif de Recursos elabora los oficios para la convocatoria
Proyectos del Coplademun ) - :
Confirmar asistencia, elaborar formatos y llevar a
3 -
cabo la Mesa de Trabajo
4 Analiza propuestas de cada MDET

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

0 HOJA: 8 DE: 8
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL Director G |
SERVICIO: Irector General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD PUEETO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir, asignar folio y 1.1 Recibir la documentacili general, . . Folio asignado a
; . - Direccil .
registra en libro la 1 anotando la fecha, hora de registro y General Correspondencia la
documentacif nombre de quild recibe correspondencia
1.2 Registro en sistema de la | Direccid Correspondencia Registro en
documentaci recibida General recibida sistema
Informar a direccild y turnar
al [Mea correspondiente . . . Direccii Correspondencia Correspondenci
2 1.3 Canaliza a la direccild ) f
aquellos documentos que lo General registrada a derivada
requieran
2.1 Revisa la documentacili y de acuerdo a | Direccii Correspondencia Instrucciones
cada documento da instrucciones General P
Elaborar contestacih vy 2.2 Elabora oficio de acuerdo a | Direcciii Correspondencia Oficio
recabar firma instrucciones, relacionando asunto General P
Firma en o los
2.3 Firma oficio Direcciln Correspondencia oficios - derivado
General por la
correspondencia
Direcci Oficios son sello
2.4 Sella los oficios y turna para su entrega Oficios con firma listos para su
General
entrega
Enviar contestaciin y 3.1 Entrega correspondencia y recaba firma | Direcciln Qf|C|os son sello C(_)plas de
. 3 - listos para su | oficios con
archivar de recibido General
entrega acuses
Direccii Copias de oficios
3.2 Entrega acuses General con acuses Acuses
3.3 Recibe los acuses y archiva | Direcci Copias de oficios Archivo
documentacii recibida y enviada General recibidos
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
MPDO-PR0O3
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL Incid . 6. TIPO DE Administrati
PROCESO: ncidencias SERVICIO: ministrativo
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar |nC|QenC|as de 1.1 Registrar toda situacili personal que registre | Direcciii Control de | Registro
personal asignado al 1 f ) . - . :
fea los servidores asignados a la direccil General personal situaciones
Notificar ~ situacili a 2.1 Notifica a direccii de la situaciii de personal Direccili .
) : 2 : ; Personal Instrucciones
direccild y espera instrucciones General
3.1 Elabora mediante oficio cualquier situacii del
Elaborar oficio, permiso _persona] (Pgrmsqs, fa_lta, vacaciones | .. .o Registro  de N
0 memorando conforme 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de Oficio
) : : L . General personal
a las instrucciones nombramiento, [eas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Revisar, firma oficio o Direccif
da Visto Bueno al 4 4.1 Revisa y firma documento Oficio Firma en oficio
General
documento
4.2 Entrega oficio a la Direccild de Recursos | Direccii . .
Oficio Folio de acuse
Humanos General
(E:Ecr)]rt::sg;(;ndier?lltle Ebay 5 5.1 Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de | Direccili Oficio Documentacin
espera respuesta alguna peticild en particular General recibida
5.2 Entreqa respuesta al Director Direccili Documentaci | Documentacii
) 9 P General [0 recibida recibida
5.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Direccif Documentaci .
. L Instrucciones
archivo General [0 recibida
5.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o | Direccii . . .
e Instrucciones | Archivo u oficio
elabora oficio. General
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Informe de Actividades SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Solicitar a sus 1.1 Solicitar a sus direcciones mediante oficio Director
direcciones informe de 1 envién un informe mensual de actividades General Solicitud Oficio
actividades mensual realizadas
Recibir informaciin 2 2.1 Recibe el informe de cada direcciin Tmnlct_) . Solicitud quorm_es de cada
Especializado direccii
2.2 Revisa y analiza la informacii Director Informaci An[l]5|s . de la
General informacimn
Concentrar informacili 3.1 Elabora concentrado general de las T@nico Concentrado
y elabora  informe 3 apnvm[ades generales reportadas por cada Especializado Informacii General
general direccili
3.2 Revisa concentrado de informacilf y firma de Director . .
; Informacin Visto Bueno
visto bueno General
3.3 Elabora oficio para enviar informe general de . Concentrado -
actividades Secretaria ple _ Oficio
informacili
3.4 Firma Oficio, canaliza para su entrega Director Oficio Oficio con firma
General
. 4.1 Entrega informe de actividades a la . Oficio e
Entregar y Archivar 4 Presidencia Municipal Mensajero Informe Acuse
4.2 Recibe acuse y archiva Secretaria .Of'c'o € | Archivo
informe
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE . .
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Solicitar a la Hacienda 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
o Hacienda Municipal se otorgue al [ea Fondo | Direccii . .
Municipal (Fondo 1 Solicitud Oficio
Revolvente) _Revol\_/ente (Recur_sos para solventgr gastos | General
inmediatos que requiera el [fea en cuestin)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Direcciln Oficio Acuse en oficio
General
1.3 Da seguimiento a la peticid via telefliica Direccili SO.“C'tuq dz Fonldo Amgne:jdo
reguntando si ya estlCautorizado el Fondo General asignaciin de por _a_Hamen a
P fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo
Recibir cheque 5 Fondo (Cabe sel@lar que el control y buen manejo | Direccii asignado por Chedque
q del Fondo Revolvente se sujeta a la gul@ de | General la Hacienda q
normas y/o polficas de operacilii establecidas por Municipal
la Hacienda Municipal).
2.2 Cambiar cheque en banco Direccili Cheque Dmerp en
General efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del [ea se
Resguardar y manejar 3 realiza las compras con previa autorizacih del | Direccili Dinero en Comoras
Fondo Revolvente director del [fea, solicitando factura por cada | General efectivo P
compra
3.3 Elabora justificacili y anexa las facturas, al . . e
igual que oficio de recuperacii, sel@lando el Direcciln Compras Ju_s_uﬂcacmy
. General oficio
monto del gasto realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Selloy Firma en
Director autorizando la compra en cada una de las | Direcci c oficio,
- ) = ompras ST
facturas asC0mismo recaba la firma en el oficio y | General justificacii y
en la justificacii facturas
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor[@ para que este envi@é el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisih del cheque . ) Oficio,
con valor total al de las facturas presentadas. ggigﬁg‘ Justificaci y ;i?lfgs de
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, Facturas
estas debern corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica via telefiica si el cheque ya est[] . )
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Direcciln Paguete de Cheque
: General facturas
credencial de elector
Entregar fondo 4 Al final del ald se recupera el monto otorgado Direccif Dinero Recupera vale
Revolvente al final del 4 como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o General Facturéts firmado por el
alo facturas) director del [rea,
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL o 6. TIPO DE - .
PROCESO: Mobiliario SERVICIO Administrativo
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: irector -enera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Rem_blr |nventar|9 Y 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles asignados a | Direccii . )
cotejar con los bienes 1 . . . Inventario Inventario
fBicos la direccild y sus diferentes [feas o departamentos General
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a | Direccili . Registro del
; . Inventario
direccili General documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con instrucciones de . .
? o Direcciln : :
quien se harl responsable de verificar que lo Inventario Instrucciones
: ; - . General
registrado en el inventario sea lo existente en el fea
1.4 Recibir al personal de la Direcci 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 .
. . Cotejo de
el ea, Direccili Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de algd bien, General bienes fEicos
*Registro de alg bien en el inventario, miS no la
existencia del bien f(Sico en el [fea.
Cabe sel@dlar que las 2 partes ([ea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.
Recibir inventario 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la | Direccilii Correcciones Inventario con las
actualizado revisili realizada General al inventario observaciones
Inventario
actualizado
2.1 Revisa que el Inventario contenga la informaciid | Direccili conforme  a | Revisild al
gue se obtuvo con la visita de Patrimonio General las inventario
observacione
s
2.3 Si hay observaciones las registra en forma manual .
y regresa el inventario. Regresa paso2.1 Direccim Inventario _Correcc[ones al
. ) ) : . ] inventario ylo
Si esta correcto recibe el inventario y canaliza para | General actualizado reqistro
firma del titular de la dependencia 9
Correcciones
) . . ) al inventario | Registro del
Flrmar .de confprmldad 3 3.1 Revisa y firma el inventario Direcciln y/ o registro | documento
inventario actualizado General . - .
del inventario | recibido
actualizado
Actualizar rgsguardqs 4.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y | Direccili Documento Firma de
conforme a inventario | 4 ) . . o
Recibido firmar resguardo de los bienes asignados al [fea General recibido resguardo
4.2 Recibe copia del resguardo firmado Direcciln Resguardo Copia de
General resguardo
4.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Direcciln Copia de Archivo
General resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

4. CODIGO
3. NOMBRE DEL L .
. Manual de Procedimientos y Operacilfi DEL MP-DGDEyT-1300
PROYECTO: .
PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE .
PROCESO: Caja Chica SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIIN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. . 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la Hacienda . .
Solicitar a la Hacienda . Direccili de
Municipal (Fondo | 1 Municipal ~se otorgue al - [rea Fon_d 0 Revolvente Desarrollo Solicitud Oficio
Revolvente) (Rec'ursos para solve_ntar gastos inmediatos que Agropecuario
requiera el [fea en cuestili)
Direccili de
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Desarrollo Oficio Acuse en oficio
Agropecuario
. - . Direccili de Solicitud de Fondo Asignado
1.3 Da seguimiento a la peticii vi@a telefdica ] - :
preguntando si ya est[autorizado el Fondo Desarrollo . asignacimn por Ig.Hamenda
Agropecuario de fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de credencial de Fondo
elector y firma de responsable del Fondo (Cabe seldlar | Direccii de asignado
Recibir cheque 2 que el control y buen manejo del Fondo Revolvente se | Desarrollo por la Cheque
sujeta a la gu@ de normas y/o pollficas de operaci | Agropecuario Hacienda
establecidas por la Hacienda Municipal). Municipal
Direccili de Dinero en
2.2 Cambiar cheque en banco Desarrollo Cheque efectivo
Agropecuario
Resquardar maneiar 3.1 De acuerdo a las necesidades del [fea se realiza | Direccili de Dinero en
9 y ) 3 | las compras con previa autorizaci@ del director del | Desarrollo : Compras
Fondo Revolvente e ) efectivo
[fea, solicitando factura por cada compra Agropecuario
3.3 Elabora justificacild y anexa las facturas, al igual | Direccili de Justificaci
que oficio de recuperacii, seldlando el monto del Desarrollo Compras oficio y
gasto realizado Agropecuario
3.3 Sella las facturas vy recaba la firma del Director | Direccili de Sﬁygy Firma en
autorizando la compra en cada una de las facturas as]| Desarrollo Compras S
; ) oy I . justificaci@ y
mismo recaba la firma en el oficio y en la justificaci Agropecuario facturas
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor(@ para que este envl@é el mismo a la Hacienda
Municipal., para la emisili del cheque con valor total al | Direccild de Oficio, Paquete de
de las facturas presentadas. Desarrollo Justificaci fac?uras
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, estas | Agropecuario y Facturas
deber corregirse partiendo nuevamente de este
punto.
3.5 Verifica v@@ telefiica si el cheque ya estllisto, Direccili de
. . Paquete de
pasa a recogerlo entregando copia de credencial de | Desarrollo facturas Cheque
elector Agropecuario
Recuperaciln
Entregar fondo 4.1 Al final del ald se recupera o se entrega el monto | Direccili de . del vale' firmado
) : . Dinero, por el director
Revolvente al final del 4 otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo | Desarrollo
- - . Facturas del [fea, como
alo Y/o facturas) a la Hacienda Municipal Agropecuario responsable del
Fondo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

?,;'R'\é)%'\g?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacii ,‘;’,'RCO%EI)E'S%?EL MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL Campalas Zoosanitarias para el Municipio 6. TIPO DE ,
PROCESO: de Tlaguepaque SERVICIO: Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO < 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11 12. INSUMO 13. SALIDA
No. PUESTO
Elabora Programa de
acuerdo a necesidades de la 1.1 Recibir solicitud de parte de la asociacim | 2recciD . -
poblacih en coordinacii 1 L Desarrollo Solicitud Oficio
con la asociacii ganadera ganadera para arrancar Campala Zoosanitaria Agropecuario
local del Municipio
: Direcciln
1.2 Determinan Programa conforme a las - Programa
necesidades del Municipio Desarrollo . Solicitud Zoosanitario
Agropecuario
1.3 Solicitan apoyos a las instituciones de gobierno | Direcci Programa Oficio de
que habr@ de participar en las campal@s Desarrollo Zoosanitario solicitud de
preventivas y correctivas Agropecuario apoyos
Direcciln
hpﬂrlj)r?c?;ie; Campalas en el 2 ?Zl.ilniICEilgrboran propaganda que hable de la campala Desarrollo ;(r)%%fr:ﬂzrio Propaganda
Agropecuario
2.2 Difusim del Programa en zonas rurales del | Direccim P
Municipio (Entrega de volantes, trpticos, carteles, | Desarrollo ;(r)%gs':rmgrio gﬁlé?igge la
folletos Agropecuario
2.3 Realizar visita de campo con los ganaderos | Direcci Programa Programa de
estableciendo programa de Actividades semanal de | Desarrollo _ Zoosanitario Actividades
acuerdo a los lineamientos del Programa arrancado | Agropecuario semanal
Tomar muestras y 3.1 Visitar los espacios donde existen animales y Direcciln Programa
dictaminar s tomar muestras para bridela y tuberc ulosis Desarrollo . Zoosanitario Muestras
Agropecuario
3.2 Lectura de pruebas de tuberculosis a las 72 y | Direccii Programa
prueba de tarjeta para diagnosticar brldela en | Desarrollo _ Zoosanitario Resultados
campo Agropecuario
3.3 Entregar dictlthenes con resultados de las Direccii Programa .
pruebas Desarrollo Zoosanitario Dictihenes
Agropecuario
4.1 Programa el segundo muestreo a los 60 d@s de | Direccii Programa
Dar seguimiento 4 acuerdo a la Campala. Desarrollo Zoosanitario Muestras
Se repiten actividades 3.2y 3.3 Agropecuario
4.2 Seguimiento de la Campal@ con programacii Direccil
del tercer muestreo Desarrollo ngrama . Muestras
: A . Zoosanitario
Se repiten actividades 3.2y 3.3 Agropecuario
.- Direcciln
Presentar resultados 5 ﬁélg':\;?\ll';il igolzs délre:mrpouestreos de que sean Desarrollo ;(r)%%?r:}lzrio Resultados
Agropecuario
5.1.1 En caso de que sean positivos se mldica y se | Direccili Reprogramacin
reprograma toma de muestras o si el caso lo amerita | Desarrollo Res_u_ltados de toma de
se toman otras decisiones Agropecuario positivos muestras
5.2 Elaboran constancia de Hato Libre Direcci@
(Comisiln  estatal para la erradicacii de Desarrollo Resultados Constancia
Tuberculosis y Bridela COEETB Agropecuario
. . . Direcciln
5.3 Archivar copias y constancias resultantes del Desarrollo Constancias | Archivo
programa Agropecuario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL Coordinacii del Consejo Municipal de 6. TIPO DE :
PROCESO: Tlaquepague SERVICIO- Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Promover de  forma 1.1Tramitar solicitud de recursos para el desarrollo | Director  de
permanentes los de | ducti | | o Programa de licitud d
apoyos de los recursos 1 e (?s proyectos pro duTtlvos en el sector rrrg. [ea/ Trabajo Solicitu e
para el desarrollo de los (Reglamento Interno del Consejo Municipal de Tnlcq ' permanente Recursos
. Desarrollo Rural Sustentable) Especializado
proyectos productivos
1.2 Convocar vi@ oficio a los que habr@ de
participar en la sesili del consejo Municipal de | Director de Prog“’?‘ma de .
. Trabajo Convocatoria
Desarrollo Sustentable, registrando fecha, lugar y | [fea
permanente
hora del evento
. Acuse de
: TBnico ) .
1.3 Entregar convocatoria - Convocatoria convocatoria
Especializado
entregada
(_:onflrmar_ y _elaborar 2 2.1 Confirma asistencia v(a teleflfica Tmnlct_) . Convocatoria AS|s?enC|a
lista de asistencia Especializado confirmada
2.2 Elabora lista de asistencia y prepara carpeta Tnlcq . . . Lista o registro de
; Especializado | Asistencia ) -
de temas a tratar en la sesild . Asistencia
/Secretaria
3.1 Elaborar generales del evento (Preparar lugar Director  de Protocolp
Elaborar Orden del d@& 3 .I' - biliari f | .| [feal Programa de | establecido para
y realizar el evento 30 ||c itay rf manailario, dy ?quo para la presentaciin T(@nico Trabajo realizar la
e la informacild o de los programas y proyectos) Especializado asamblea
3.2 Desarrollar la asamblea, donde se tratan los | Direccili de | Generales o
: . Asamblea
temas de inter[S para conseguir los apoyos en | Desarrollo Protocolo del eiecutada
cuanto a los recursos para aplicar los programas Agropecuario | evento !
Asentar en acta los . Acta con los
resultados de la sesi 4'1. I_:ormular el Acta de 'Ia Sesilm, asentando  la Director  de acuerdos
) solicitud de apoyo requerido para el desarrollo de .
y elaborar informe de 4 ducti | | del [fea/ bl establecidos en la
resultados a Direccild proy_ec_tqs. Ipro LllCtIVOS en e .s: ctor rural de T(@nico Asamblea Sesi de
General de Desarrollo Mummplp, acual se pone a consi eraciin para su Especializado asamblea
. aprobacii en la siguiente asamblea del Consejo )
Econlthico realizada
4.2 Dar segmmlento y cumplimiento a los acgerdo Direccifi de | Acuerdos Oficios de
del Consejo. (Gestili de recursos mediante Desarrollo asentados en | solicitud de
of|C|os_en distintas dependencias e instituciones Agropecuario | acta reCUrSOS
de gobierno)
4.3 Celebrar reuniones con el Consejo Municipal | Direcci@ de | Acuerdos Reuniones
ante el Consejo Distrital de Desarrollo Rural | Desarrollo asentados en
. celebradas
Sustentable Agropecuario | acta
Direccih de :
4.4 Elaborar informe de actividades Desarrollo Reuniones Informes
. celebradas
Agropecuario
4.5 Entregar informe a la Direccilh General y Direccilh de .
h Desarrollo Informes Acuse y archivo
archivar .
Agropecuario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL Coordinacii Intermunicipal (Solicitud e 6. TIPO DE ,
PROCESO: apoyos) SERVICIO- Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE DEL Director G |
SERVICIO: Irector General
8. PROCEDIMIENTO l\?o 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Proyecto de
l\E/::% (:;?Tr]ierigog;rkr)]izf\talde 1 1.1Prepar programas operativos conforme a | Direccili de Mejoramiento Programa
d eJ Sequridad en  zon ag los proyectos establecidos para el mejoramiento | Desarrollo en zonas Operativo
9 o de zonas rurales del Municipio Agropecuario rurales del Intermunicipal
rurales del Municipio D
Municipio
1.2 Presenta programa a Direccild General y | Director de Programa Visto Bueno al
recabar Visto Bueno fea Operativo programa de
Intermunicipal apoyos
Solicitar apoyos y Direccili de Programa
programa calendario de 2 2.1 Elabora oficio solicitando los apoyos internos | Desarrollo Operativo Oficios
actividades Agropecuario Intermunicipal
. . Director de Solicitud de Oficios con
2.2 Firma los oficios -
fea apoyos firmas
2.2 Entrega oficios a las [Meas de meJOfam!ento T@nico Solicitud de Acuses de
urbano, aseo pllico, parques y jardines, - o
h . Especializado apoyos oficios
seguridad p(Blica.
3.1 Coordinarse con las diferentes [feas para:
. Adquirir [tholes para zonas rurales,
Aplicar recursos y 3 E_eco_leccnfgde Itl)antas y escomlbros, d ngg(r:rlglllge grogrr;twg Calendario de
coordinar actividades Impieza de basura y maleza de . p - Actividades
predios, Agropecuario Intermunicipal
Aplicacili de composta de las presas
a las parcelas
3.2 Realizar reuniones preventivas y correctivas | Direccild de Programa Reuni
’ euniones
en las zonas donde se presenten mayores | Desarrollo Operativo celebradas
incidencias Agropecuario Intermunicipal
Solicitud de
Dar seguimiento a los 4.1Dar continuidad a los programas evaluando Direccii de ngrama apoyos
programas y elaborar 4 resultados Desarrollo Operativo constantes,
informe Agropecuario Intermunicipal calendario de
actividades
4.2 Elaborar informe de actividades al finalizar | Direccili de Programa
los programas de apoyo agradeciendo la | Desarrollo Operativo Informe
participacili de las [feas involucradas. Agropecuario Intermunicipal
4.3 Archiva copias y constancias resultantes del Direccii de .
rograma Desarrollo Informe Archivo
prog Agropecuario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL D lve de D p lari 6. TIPO DE D llo A .
PROCESO: esazolve ae brenes rarcelarios SERVICIO: esarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE DEL Director G |
SERVICIO: Irector General
8. PROCEDIMIENTO l\?o 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO INSlLZJMO 13. SALIDA
Elaborar Programa de o - Direccilm de
Desazolve en terrenos 1 1.1 Recibir solicitud 'd'e parte de los Productores del Desarrollo Solicitud Oficio
h S Sector rural del Municipio .
parcelarios del Municipio Agropecuario
1.2 De acuerdo a necesidades elaborar programa ngg(r:rlglllge Solicitud Proarama
priorizado de desazolve Agropecuario 9
2.1 Consolidado del Programa de Desazolve de Direccil de Longitudes de los
Determinar  extensiones 2 Drenes Parcelarios (Proporcionar datos que den Desarrollo Solicitud drenesy
de los drenes parcelarios firmeza al programa y este sea contemplado AQropecuario vollfhenes a
productivo y razonable) grop extraer
2.2 Determinar los litros combustible necesario para nggfﬂlge Solicitud Cantidad de litros
realizar el operativo de desazolve Agropecuario a utilizarse
2.3 Presentar Propuesta de Programa de Desazolve | Direccii de
a los Productores para ajustar necesidades y | Desarrollo Programa Presentacii
reguerimientos Agropecuario
2.4 Planteamiento del Programa en reuniones de los | Direccili de Reuniones
subcomit§ de Planeacii del Consejo Municipal de Desarrollo Programa celebradas
Desarrollo Rural Agropecuario
Recibir solicitudes para - . . Direccili de Solicitudes de
permanencia del 3 ﬁ/iu%igeglgg peticiones de parte de los Consejeros Desarrollo Programa permanencia al
Programa P Agropecuario programa
3.2 Determinacili de recursos necesarios para el nggfﬂlge Programa y E;Egg%'?eiﬁ rsos
programa en coordinacilfi con Coplademun Agropecuario solicitudes gara el Programa
3.3 Solicitar autorizacih para los recursos a la nggfﬂlge Estimacii Oficio
Hacienda Municipal mediante oficio Agropecuario de gastos
3.4 Recibe oficios donde se autoriza y se liberan los ngg(r:rlglllge Oficio Liberacin de
recursos requeridos para el Programa Agropecuario recursos
. 4.1 Desazolve de los drenes parcelarios conforme al Direcciln de Programa
Ejecutar el Programa 4 - Desarrollo Recursos .
Programa planteado y a las necesidades Agropecuario ejecutado
Direccild de
4.2 Elaborar informe semanal de actividades Desarrollo Programa Informe semanal
Agropecuario
5.1 Evaluar el Programa conforme a los avances Direcciln de Informe
Presentar resultados 5 .resenta dos Desarrollo semanal Evaluacii
P Agropecuario
Direccil de
5.2 Archivar resultados de la evaluaciio Desarrollo Evaluacii Archivo
Agropecuario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
PROCESO: Dictamen de Uso de Suelo SERVICIO Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO INSlLZJMO 13. SALIDA
Solicitud
Direccili de gg;?:uento
Recibir solicitud 1 1.1 Recibe solicitud de parte del productor Desarrollo del Oficio de solicitud
Agropecuario impuesto
predial
1.2 Concertar cita con el productor para hacer la nggﬁ'glo de Solicitud Cita con el
visita de campo Agropecuario productor
2.1 Visitar el predio para verificar que sea Direccili de
Recabar informacili 2 - . : Desarrollo Cita Visita de campo
destinado a la produccilfi agropecuaria .
Agropecuario
Direccili de Informaciin
2.2 Elabora Ficha tl6nica o informativa de los recabada . .
resultados de la visita Desarrollo . en Visita de Ficha Informativa
Agropecuario
campo
Elaborar Dictamen 3 3.1 Elaborar el dictamen conforme a la | Direccild de Ficha Dictamen
informacii recabada [fea
Firma vy Visto
3.2 Revisa y firma el dictamen Director de [fea Dictamen Bueno al
Dictamen
Entregar dictamen vy 4.1 Presentar el dictamen a la Hacienda Municipal Direccii de
determinar superficies 4 y a la Direccid de Catastro Desarrollo ) Dictamen Oficio y dictamen
Agropecuario
4.2 Informa al productor que el dictamen ya fue | Direccili de Oficio de
canalizado a la Direccii de Catastro para que | Desarrollo Dictamen o
: - . notificacili
determinen superficie Agropecuario
Direccil de -
4.3 Archivan documentos Desarrollo Oflgp 'de Archivo
) Notificaciio
Agropecuario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE .
PROCESO: Liberaciln de Recursos para otorgar criditos SERVICIO Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE DEL Director G |
SERVICIO: Irector General
8. PROCEDIMIENTO l\?o 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibir solicitud de parte de los productores | Direccili de
Recibir solicitudes 1 requiriendo criditos para Proyectos Productivos | Desarrollo Solicitud Solicitud
en el sector rural Agropecuario
Direccilii de Reqistro en
1.2 Registro de solicitudes Desarrollo Solicitud sistgema
Agropecuario
1.3 Revisar solicitudes, verificando cumplan los | Direcciii de - Visto bueno a las
e : Solicitudes Py
requerimientos planteados para la aprobacii de | Desarrollo recibidas solicitudes
criditos Agropecuario recibidas
Elaborar 'y  presentar 5 2.1 Elaboran el o los Proyectos Productivos de ngg?ﬁlge Solicitudes Proyectos
proyectos acuerdo a las solicitudes recibidas Agropecuario Productivos
2.2 Presentar los Proyectos para su aprobacili | Direccild de Proyectos
. : Proyectos .
ante la Secretaria de Desarrollo social y el | Desarrollo roductivos Productivos
COPLADE Agropecuario P presentados
4.1 Recibe notificacili de la Hacienda Municipal | Direccili de Nithero de oficio
Entregar recursos a los . Proyectos -
roductores 4 que los recursos ya fueron liberados por | Desarrollo _ productivos de Aprobacii de
P SEDESOL Agropecuario Recursos
4.2 Convoca al Presidente Municipal y Encargado | Direccilii de .
8 - : Recursos Oficio de
de la Hacienda Municipal a reunild para hacer la | Desarrollo Liberados invitacim
entrega de recursos a los productores Agropecuario
Direccilii de Constancia de
4.3 Entrega de cheques o recursos a los I h
roductores Desatrrollo _ Recursos cheque
P Agropecuario entregado
Elaborar informe de 5.1 Elaborar informe de los resultados de la Direccili de Cheque Informe de
5 Desarrollo -
resultados entrega de cheques . entregado actividades
Agropecuario
5.2 Entrega informe a la Direccili General de Direcciln de Informe de Copia de informe
Desarrollo Econltico Desarrollo ) actividades con acuse
Agropecuario
Direccil de Informe
5.3 Archiva documentos generados en el proceso Desarrollo Archivo
. entregado
Agropecuario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL — . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL e . 6. TIPO DE .
PROCESO: Rehabilitaciin de Caminos Rurales SERVICIO Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO l\?o 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud de los Direccii  de E:ga_ggsggggos Solicitud para
productores del sector 1 1.1 Recibir solicitud de los productores Desarrollo en el Municibio rehabilitar
rural Agropecuario P caminos
de Tlaguepaque
1.2 Revisar ald con al@ los caminos Saca Dlreccﬂlhl de S(;]“Ct')t.llj.d Para | pevisim anual de
cosechas del Municipio Desarrollo rehabilitar caminos
Agropecuario caminos
Elaborar Programa de 2.1 Elaborar Programa de rehabilitacild | Direccibh de - Propuesta del
S L ) Revisin  anual | Programa
Rehabilitacib de 2 permanente priorizado de los caminos saca- | Desarrollo de caminos Oberativo de
Caminos cosecha Agropecuario peraivo
Rehabilitacin
Longitudes,
superficies,
Determinar los espacios 3.1 Consolidar programa permanente | Direccih de volimenes de
- - . . A Propuesta de | balastro  (Capa
a rehabilitar y estimar 3 determinando los litros de combustible | Desarrollo programa de grava para
avances necesarios para aplicar el programa Agropecuario asentar en los
caminos)
requerido
3.2 Celebrar en coordinacii con el
Comisariado ejidal reunild de trabajo para | Direccin de | Medidas de .
. ) Reunild
plantear el Programa ante el subcomitdde | Desarrollo material celebrada
Planeaci y Consejo Municipal de Desarrollo | Agropecuario necesario
Rural Sustentable
Direccin de Reuni@ o Junta
3.3 Recibir solicitudes para rehabilitar caminos Desarrollo ' de subcomits Solicitudes
Agropecuario
3.4 Solicitar recursos mediante oficio a la Direccifi  de Programa
Hacienda Municipal, por lo que recaba Visto Desarrollo Permanente de | Solicitud de
Bueno de la Direccildi General de Desarrollo A . Rehabilitacih  y | Recursos
. gropecuario S
Econitico solicitudes
Solicitar Recursos a la 4.1 Recibe oficio de autorizacili o liberaciii de Direccil — de Solicitud de Recursos
Hacienda Municipal 4 recursos Desarrollo ) Recursos Liberados para el
Agropecuario programa
4.2 Llevar a cabo las tareas fijadas en el | Operador de
- ) o Arranque del
programa, rehabilitando los caminos saca | Maquinaria Recursos roqrama
cosecha Pesada prog
. 5.1 Elabora informe semanal de avances del Direcciln de Arranque del
Elaborar conclusiones 5 Desarrollo Informe semanal
programa Agropecuario programa
5.2 Evaluacim del Programa conforme a los Direccili de Informes Informe y
. Desarrollo .
avances presentados y al tifmino de este . semanales conclusiones
Agropecuario
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln De Desarrollo Agropecuario

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL Trimite ante la SE para obtencili del permiso | 6. TIPO DE ,
. L ! i Desarrollo Agropecuario
PROCESO: de Constituciin de Sociedades SERVICIO: grop
7. RESPONSABLE DEL Director G |
SERVICIO: Irector General
8. PROCEDIMIENTO l\?o 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Comprobante de
. - Direccil de Peticii de reservaci de
Recibir solicitudes 1 11 Reqb_u_ peticiii de parte de los productores Desarrollo los denominacii
del Municipio . o
Agropecuario | productores para constituir
una sociedad.
Direccilii de Solicitud de
1.2 Registrar solicitud en sistema Desarrollo los Sistema
Agropecuario | productores
Solicitud con
- 2.1Elaborar solicitud de permiso para constituir | Direcciid de Solicitud de informacin
g;esentar solicitud ante la 2 legalmente  organizaciones de productores | Desarrollo los registrada en
(Constitucii de sociedades) Agropecuario | productores formato de la
SRE
Direccil de Solicitud de Solicitud
2.2 Presentar solicitud ante la SE Desarrollo los
. presentada
Agropecuario | productores
2.3 Recoger el permiso de constitucih en la | Direccild de Solicitud de
Secretaria de Relaciones Exteriores 24 horas | Desarrollo los Permiso
despuls de presentar la solicitud Agropecuario | productores
3.1 Elaborar oficio para notificar al productor que Direccil de
Notificar al interesado de 3 su permiso estl listo para que programe la Desarrollo Permiso Oficio de
la solicitud elaboracii de Acta Constitutiva por Notario . Notificacii
; Agropecuario
PDlico
3.1.1 En caso _de que la sollc_ltud haya sido para | .o im de
establecer Sociedad Cooperativa se elabora oficio Desarrollo Permiso Oficio
solicitando que la Sindicatura ratifique firmas del .
. Agropecuario
permiso
Direccii de Permiso de
3.1.2 Recibe permiso ratificado Desarrollo Sociedad Visto Bueno
Agropecuario | Cooperativa
Tramitar el pago del 4.1 Ya con el Acta o permiso ratificado realiza el | Direccilii de Combrobante de
permiso y notificacih de 4 pago del mismo ante la Secretaria de Hacienda y | Desarrollo Permiso a op
uso de la denominacii Cr(dito PBlico Agropecuario pag
4.2 Notificar a la Secretaria de Relaciones | Direccilii de Of|9|p d?
) . Comprobante | notificaciid y/o
Exteriores del pago realizado ya con el nombre la | Desarrollo de Pago aviso de uso de
sociedad Constituida Agropecuario denominacif
4.3 Archivar documentacid generada en el Direcciln de DocumentacilJ .
. Desarrollo Archivo
proceso o trifite . n generada
Agropecuario

De conformidad con lo dispuesto en el

Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacili el 15 de diciembre de 2011, se informa que a partir del
priXimo 16 de junio de 2012, las autorizaciones para uso de denominaciones para la constitucili de sociedades y cambios de de nominaci; as[tomo
los avisos de uso de denominacim, liquidaciones, fusiones y escisiones serfi competencia de la Secretarld de Econom(@ (SE).
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

4. CODIGO
3. NOMBRE DEL . .
. Manual de Procedimientos y Operacili DEL MP-DGDEyT-1300
PROYECTO: .
PROYECTO:
5. NOMBRE DEL : 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria
. Asesorla para Exportaciones ; . VA
PROCESO: b P SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE DEL Director G |
SERVICIO: Irector General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir al artesano vy TBnico
proporciona  informacili 1 1.1 Recibe la peticim de informes o Solicitud Solicitud
b Especializado
bSica
1.2 Proporciona la informacili necesaria de T@nico
acuerdo a las nec_e5|dades planteadas por el Especializado Solicitud Informacii
artesano o empresario
3.1 Elabora un Plan de Negocios o Exportaci ) Plan de
Elaborar Plan de Acciin 3 para la empresa en coordinacih con Tnlcq . Re;ultados de Exportaciii o
. . Especializado | visita -
universidades de Negocios
. . . . Plan de ]
3.2 Recaba visto bueno de direcciii de [ea y TIGnico E . Visto Bueno al
; : - Xportaci@d o
direccili general Especializado d - Plan
e Negocios
3.3 Entrega Plan de Accih al empresario o
. . . Plan de
artesano para que siga las recomendaciones | TI@nico Exportacif o Acuse de plan
planteadas y tome decisiones de exportar en el | Especializado p . recibido
. : de Negocios
tiempo que [Mlo determine
Apoyar en la elaboraci 4.1 Cuando el empresario no cuenta con catalogo T@nico Plan de Toma de
del catllbgo promocional 4 se programan para la toma de fotograflds y en Especializado Exportacii o Fotoaraf@s
de productos general la elaboracilii del Catllbgo Promocional P de Negocios 9
. Plan de
4.2 Ediciln del Catalogo Tnlcq . Exportaciii o Catalogo
Especializado -
de Negocios
Canalizar al empresario ) )
5.1 Vincular al empresario con la Secretar@ de . Plan de -
con la Secretarl@ de S - TM@nico : Oficio de
Econom@ para dar 5 Econonjm para dar sggunmlento y continuar con Especializado Exportac@ o] enlace
A ; los trithites correspondientes de Negocios
seguimiento al trihite
5.2 Da seguimiento al proceso de exportacii . Plan de
. L . TIgnico . .
manteniendo la comunicacili con empresario y Especializado Exportacild o Seguimiento
Secretar@ de Econom(@ P de Negocios
. - . Plan de
5.3 Elabora informe de actividades y entrega a | Tl@nico E B Informe de
; . - Xportaci@d o -
direccilii general. Especializado d - actividades
e Negocios
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL L . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL o . . 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria
. Capacitacin para Aspirantes a Criditos ; . o
PROCESO: P P P SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: irector -enera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir el Programa
anual de Cursos para 1 1.1 Recibe el calendario anual de cursos de | Tldnico Convenio con Calendario
dar a conocer los parte del FOJAL Especializado FOJAL
Criditos FOJAL
Promocim al
1.2 Difunde el calendario con los ciudadanos | Tl@nico Programa de calendario y los
interesados en solicitar criditos FOJAL Especializado Capacitacili servicios de
FOJAL
Recibir inscripciones al 2 2.1 Recibe inscripciones de parte de la | Tl@nico Programa de Lista de
curso y elabora listado ciudadan(@ y elabora lista de asistencia Especializado Capacitacii asistencia
) . . TGnico Programa de Asistencia
2.2 Confirma asistencia Especializado Capacitacii confirmada
para impartir el curso (Espacio, proyector, papeler, ) Especializado Capacitacii
3.3 Realiza el curso, donde se dan a conocer
los generales de los Crlditos FOJAL (Objetivo o T@nico Proarama de Curso realizado
intencild del cridito, plan de pagos e inter[s, o grama Lista de
) Especializado Capacitacili . .
para que tipos de proyectos ofrecen estos asistencia
criditos, etc.)
4.1 Para concluir cada uno de los cursos se Programa de
Clausurar evento 4 invita a funcionarios del Gobierno Municipal y/o | Director General grama Invitacim
Capacitacid
Estatal para que acompalén a la clausura
4.2 Asistentes, personal del FOJAL e invitados | Direccili Programa de
i o Clausura
participa en la clausura del curso. General Capacitacii

Nota: Cabe seldlar que los ciudadanos que asisten
y participan en estos cursos acreditan para que le
sea otorgado el cridito FOJAL, aunado a los
requisitos obligatorios marcados por la misma

[fea.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL S . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL o . 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria
. Capacitacil para Exportaciones ; . o
PROCESO: P P P SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO Ngc') 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Diselar anualmente .
1.1 Diselar el programa de cursos a .
Programa de : . - Tldnico Programa Programa  de
O 1 impartir a los empresarios y artesanos - i
Capacitacili para Especializado | de Trabajo cursos
; gue desean exportar sus productos
artesanos y empresarios
1.2 Conforme a los temas a tratar ajusta
!os .hor.arlos de los cursos con aquellas TEnico Programa Calendario  de
instituciones que apoyan en la - i
o Especializado | de Trabajo cursos
capacitacin  de los artesanos vy
empresarios del Municipio
1.3 Confirma lugar para impartir los
cursos, asl mismo contacta a los | Tldnico Programa Loglstica de los
expositores  para reconfirmar  su | Especializado | de Trabajo cursos
participacili
Dar a conocer el Confirmacii
Calendario y da a 2.1 Elabora oficio de invitacilm para los | Tl@nico Programa . .
. 2 . - . de asistencia
conocer la log(stica de artesanos y empresarios Especializado | de Trabajo .
. de expositores
los mismos
2.2 Revisa u firma oficios de invitacii Director de Invitaciin Qf'c'o de con
[fea firma
2.3 I.Ent.reg.a o env(a va fax o eleqtrmlca TEnico o Invitacid
la invitacin a los empresarios o - Invitacii
Especializado entregada
artesanos
Recibir las inscripciones
a los cursos y elabora 3.1 Recibe confirmacili de asistencia de | Tdnico N Asistencia
- ) 3 L - Invitaciid '
lista confirmando parte de los invitados Especializado confirmada
asistencia
3.2 Detalla generales del curso (Lugar, | Direccin de | Programa Lugar listo vy
equipo, coffee break,) fea de Trabajo acondicionado
3.3 Registra asistencia de los invitados Tmnlcc_) . Programa Re_glstro_ de
¢ Especializado . asistencia al
ylo participantes - de Trabajo
y Secretaria curso
3.4 Inicia y da la bienvenida a los .
: - Director Programa . .
asistentes, adem(s de dar seguimiento . Bienvenida
general de Trabajo
al desarrollo del curso
4.1 Al tirmino del curso, da por . -
Clausurar el curso vy Director Programa Reconocimient
- 4 clausurado el evento y entrega :
entregar reconocimientos - - General de Trabajo os entregados
reconocimiento a los participantes
4.2 Archivar la documentacili generada
por el o los cursos impartidos (Programa | TIdnico Programa Archivo
de cursos, oficios de invitacii, lista de | Especializado | de Trabajo
asistencia,)
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmicoy Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRI

PCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

ﬁ'R'\(I)C\)('\é(B:?g.DEL Manual de Procedimientos y Operacib ;'R%?(DE'STOOF)EL MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL Embren de Einanciamiento 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria,
PROCESO: P SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO I\?O 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Brind a T@ni Informacin
rinaar lizad asesor 1 | 1.1Recibealciudadanoquienrequiereinformacifgenerald £ gnico lizad Ciudadan@ otorgada al
personalizada eloscriditosemprendeyproporcionasolicitud Specializado ciudadano
1.2 Recibe y Revisa solicitudes para criditos ,asCcomo | T€nico Solicitud Documentaci(n
la documentacili requerida Especializado expediente
1.2.1 Si le hiciera falta algh documento regresa la | T€nico Documentos Devolucii de
solicitud. (Para iniciar posteriormente el proceso) Especializado | recibidos solicitud
TM@nico . .
1.3 Integra expediente Especializado Expediente Expediente
Supervisar 2 2.1 Revisa expedientes y analiza cada solicitud para | T€nico Expediente Programa de
procedimiento programar visitas a los domicilios. Especializado visitas
2.2 Realiza la diligencia y corrobora la veracidad de la | T1€nico Programa de Reporte de
informaci registrada Especializado | visitas visitas
2.3 Toma fotografids del lugar para integrarlas al | T€NiCO Diligencias Fotograf@s
expediente Especializado 9 9
2.4 Contacta las referencias marcadas en la solicitud, | T@nico Solicitud Cdula de
verificando que los datos sean certeros, asCicomo el | Especializado olicitu referencias
estado crediticio del solicitante.
) ) ] Tl@nico SE?I'tC'tUd Integracild de
2.5Integratodalainformacifrecabadaalexpediente. Especializado (Datos expediente
confirmados)
Dar  resolucii y . - .
seguimiento a los | 3 | 3.1Revisalainformacifdecadaexpediente, si esta es la Tidnico Solicitud de Revisil y
crditos requerida el proceso sigue su curso. Especializado | Crldito seguimiento
3.1.1 Cuando la informaci@ no es suficiente notifica al | T@nico Solicitud de Hoja de
solicitante para querer un a los requisitos necesarios | Especializado Cridito resolucii
(Termina el proceso).
3.2 Elabora listado de todos los expedientes que cubren | T@nico Listado de

los requisitos y canaliza los mismos al Subcomitd de
criditos

Especializado

Expedientes

Expedientes

3.3En caso de ser rechazado por antecedente crediticio

negativo, concluimos el trifite y se informa al Tignico Antecedente Hoja de
solicitante. Especializado | Crediticio resolucif
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIIN: Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios
3. NOMBRE DEL — . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL Embrende Einanciamiento 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria,
PROCESO: P SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO l\?o 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.1 Revisa y seleccin a las personas que se TBnico Revisifi de Lista (je
Recuperar 4 encuentran en mora en sus pagos con dos o tres Especializado | Cartera acreditados en
meses de retraso. P mora
4.2 Comunica al Acrc_adnado e_l e;tado que se | roiio Revisifi de Deudor
encuentra en cartera y pide la realizaci del pago de . o
Especializado Cartera Notificado
morado.
421 Elabora oficio de convenio para la | Tl@nico Revisih de Oficio de
restructuraci del cridito. Especializado | Cartera Convenio
Canaliza
4.2.2De no haber restructuracili se pasa asunto a | Tldnico Revisih de Expediente al
Cobranza Especializado | Cartera Departamento
de Cobranza
4.3 Recibe comprobante de pago foliado y el | Tl@dnico Revisih de Comprobante de
expediente Especializado | Cartera Pago
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL — . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria
. Feria del Empleo i . SR
PROCESO: P SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO l\?o 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir al solicitante y
requiere la 1 1.1Rep|beyreV|saladocumentaC|mdelasempresas T@nico Solicitud Documentacif
documentacim participantes .
. Especializado
necesaria
1.ZGenerab_asededatosorganlzandoalasempresas TBnico Empresas Base de datos
porrazfsocialyvacantesqueofrece .
Especializado
Preparar log(stica y dar 2.1Elaboracalendariodetrabajodeterminandolugar . Programa de Calendario de
ey 2 ; TI8nico . .
publicidad al evento yfechapararealizarelevento o trabajo trabajo
Especializado
2.2Creadisel@eimagenpromocionalparaelevento,e . )
ncoordinacificonlaDireccibGeneraldeComunica TBnico Progr'ama de Diselo e imagen
) h o trabajo el evento
cimSocial Especializado
2.3 S_oI|C|ta via I’EQUIS'ICIE al proveedor la T@nico Dised Of|C|p _de
impresii de folletos, trlpticos y volantes, etc., - requisiciln
Especializado
2.4 Solicita v oficio el apoyo a las diversas eas Director General Oficio de apoyo a
del Gobierno Municipal., para difusib e imagen, ; . Programa de feas del
; : R : y Direccid de . >
priStamo de instalaciones, mobiliario, equipo y fea trabajo Gobierno
servicios. Municipal
_ ) . . . Material P
2.5Distribuyeelmaterialpromocionalendiferentespu | Tldnico . Distribuci@ de
. ; - impreso de
ntosdelaZonaMetropolitanadeGuadalajara Especializado propaganda
propaganda
. 3.1 Verifica que todas las empresas estl | TI@nico Programa de Empresas
Realizar el evento 3 ; . - - o . h
instaladas y sin contratiempos previo al evento Especializado trabajo instaladas
3.3 Coordina el desarrollo de las actividades Dg?féggigezzral Programa de Evento concluido
durante el evento, hasta que concluye. )éb a trabajo
Integrar Base de Datos 4 4.1Realizaunconteodelassolicitudesaceptadas Tnlcq . SoI|C|'tudes de Co.nt.eo de
Especializado trabajo solicitudes
4.2Elaboraunregistroordenadopornombre,nifero TBnico Solicitudes de 5: g;ttreosde
defolioyempresadondefuecontratado Especializado trabajo -
cubiertas
4.2 Integra a la base de datos las vacantes que TBnico Registro de Padrid de
fueron cubiertas y genera padrid de estad(Sticas Especializado vacantes estad(Sticas del
para consultas posteriores P cubiertas evento
. ) . Datos y ;
4.3 Integra a expediente de la Feria del Empleo, | TiGnico d Expediente del
documentos y datos obtenidos y archiva Especializado ocumentos evento
recabados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL Formulaci y Promocili de Proyectos de 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria,
PROCESO: Inversin SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: irector -enera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Conformar el Programa
Sectorial en base a 1.1 Recabar informacii en las Mesas de Trabajo Programa de Propuestas y
1 ) . Jefe de [fea -
resultados de las Mesas en cuanto a propuestas y proyectos de inversi Trabajo proyectos
de Trabajo
1.2 De acuerdo a la informaciii elabora el
" Jefe de [fea . Programa
Programa Sectorial Informacili
1.3 Eval(@ las propuestas y los proyectos a fin de
seleccionar aquel que cubra las necesidades . Proyectos
; ; ) Director de [fea Programa
planteadas en las mesas de trabajo y la situacii propuestas
actual
Realizar evaluaciones
econlthicas de los Provectos Acta con los
Proyectos  propuestos 2 2.1 Registran los proyectos seleccionados Director de [fea 4 proyectos
propuestas 2
para elaborar los registrados
Proyectos ejecutivos
2.2 Realiza evaluaciones econlihicas de los
proyectos para su promocii en base a Acta con los Matriz de
7 ; Jefe de [fea
prioridades e impacto en la econom@ del proyectos Proyectos
Municipio
2.2 Elabora Proyectos Ejecutivos Jefe de [fea Matriz de P_royec_:to
proyectos ejecutivo
2.3 Aplica encuestas para conocer el mercado Jefe de [fea Proye(_:tos Encuestas
seleccionados
2.4 . Conformt_e a la |r_1f0rmaC| recabada se Director de [fea Informacili Anlisis
realizan estudios y anllisis
. 3.1 De acuerdo a los estudios y el anflisis se ve la -
Det_ectar . oportunidades 3 viabilidad social y econlfhica de los proyectos de | Jefe de [fea Informaci Viabilidad de
de inversin . - Proyectos
inversin
3.2 Detectar oportunidades de inversi en el Opprtunldad de
S Proyectos aplicar los
Municipio y las promueve entre los actores | Jefe de [fea viables rovectos de
econ(ticos (Empresarios -artesanos) proyec
inversil
Proporcionar asistencia 4.1 Facilita informacilé (Apoyo T[Gnico) para el
ti@nica para la desarrollo y formulacild de proyectos de mercado Proyectos de Informacii y
. 4 . ! : Jefe de [fea . : ;
formulaci@ de y oportunidades de inversibh entre los inversi apoyo tldnico
proyectos empresarios
4.2 Archiva los documentos generados en el Jefe de Tea Proye(_:to de Archivo
proceso Inversin
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:

5. NOMBRE DEL Instalacii y Coordinacii del consejo Municipal | 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria,
PROCESO: Econlico SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE Director G |

DEL SERVICIO: Irector Lsenera

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Acordar la instalacii

del COMDE y Formular 1.1 Determinar en coordinaci@ con el Director .

- . - Director de Programa de Lugar
convocatoria para los | 1 General el lugar donde se realizar[@ las reuniones fea Trabaio seleccionado
consejeros del COMDE !
representantes

1.2 Determinan orden del d@ (Fecha, hora, Temas). Director de ngrama de Orden del d@
fea Trabajo
2.1 Elabora la convocatoria para las reuniones del | Director de Programa de Convocatoria
COMDE con las generalidades de la misma fea Trabajo
2.2 Revisay firma la convocatoria Director Convocatoria Firma
General
2.3 Entrega la convocatoria a los representantes de
las universidades (ITESO, U de G, asociaciones | Mensajero Convocatoria | Acuse
empresariales,[)
2.4 Confirma asistencia de los convocados via . . Asistencia
. Secretaria Convocatoria .
teleflica confirmada
Preparar  informacili 3.1 Integra carpetas con la informacid que se Convocatoria Carpetas con la
para la reuni@ y llevar 2 revisard en la reunid programada, incluyendo Secretaria o lista de informacild de la
a cabo la misma orden del d@ y minuta. asistencia reuni
3.2 Llevar a cabo la reuni en coordinaci@ con los Director
- . General y . )
consejeros y titulares de algunas [feas del . Convocatoria Reuni
: Director de
Ayuntamiento.
fea
Acta con los
Elaborar acta de 3 4.1 Conforme a lo visto en la reunii se asientan los | Director de Reuniin acuerdos y
acuerdo y compromisos acuerdos y compromisos en acta fea celebrada compromisos
asentados
4.2 Conforme a lo establecido en el acta da | Director Acuerdos y .
. . L . ; Instrucciones
instrucciones seguimiento de los compromisos General compromisos
Dar seguimiento a los
acuerdos y . . -
. 5.1 Conforme a instrucciones da seguimiento al . -
compromisos ; Director de Acuerdos y Seguimiento a os
; 4 desarrollo de los compromisos asentados en la .
preparando informe de reunid fea compromisos | acuerdos
avances para la
siguiente reunili
5.2 Elabora informe de avances Director de Acuerdos_y Informe de
fea compromisos | avances
5.3 Entrega informe a Direccid General, para que . Avance de
esta de los avances en la prXima reuniid del Director de Acuerdos y Informe con
fea ; resultados
COMDE compromisos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL — . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . : . 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria
. Planeacii y Programacii Sectorial , . SN
PROCESO: y Frog SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Establecer Plan estrgt@co 1.1 De acuerdo a las necesidades de promocin . . . Plan de Trabajo
Conforme a las necesidades : L Direccilii de Necesidades
de Promocifi y Desarrollo 1 |y desarrollo econltico d_el Munlc_lplo S | fea del Municipio acord(_e alas
Econifico del Municipio establecen polfficas, estrategias y objetivos necesidades
Plan de
1.2 Revisa y da su aprobacidh al Plan . Trabajo )
Propuesto Director de [fea acorde a las Visto Bueno
necesidades
2.1 Realiza un programa sectorial Plan de
Elaborar Programa 2 estableciendo las actividades a realizar Direccili de Trabajo Programa
Sectorial, (Sectorial.- Conjunto de Unidades econlticas | [ea acorde a las Sectorial
dedicadas a una actividad especfica) necesidades
. . Direccilii de Programa Programa
2.2 Revisa y valida el Programa Fea Sectorial validado
. Direccilii de Programa Copias del
2.3 Transcribe el Programa y lo reproduce fea validado programa
Participar en la elaboracili 3.1 Inicia actividades y establece metodolog(as . . .

) e Direccili de Programa Procedimientos
del Programa Operativo | 3 | y procedimientos para el desarrollo del fea validado establecidos
Anual programa

3.2 Integra las Mesas de Trabajo de su [fea,
mismas que habr(d de participar dentro de los | Direccili de Procedimiento .
Subcomit(§ del ComitOde Planeacilii para el [fea s establecidos Mesas de Trabajo
Desarrollo Municipal.
3.3 Coordina las convocatorias y desarrollo de | Direccili de Mesas de Reuniones
las reuniones de trabajo fea Trabajo celebradas
3.4 Participa en coordinacih con la Direcciin Direccil de Mesas de
General en la Propuesta de Programa Operativo - POA
fea Trabajo
anual
Presentar proyecto.ejecunvo 4 | 4.1 Transcribe el POA en formatos especfficos Direccili de POA Formatos POA
en Mesas de Trabajo [fea
4.2 Elabora el Proyecto ejecutivo de los | Direcciii de POA Proyecto
programas o proyectos presentados en el POA [fea Ejecutivo
. 5.1 Envia los proyectos ejecutivos a las mesas
Er;war Proyﬁgtsc;s,s del PO/z ; 5 de trabajo del COPLADEMUN para su | Direccii de Proyecto z;?ézcégz s al
COPLADEMUN evaluacﬁ_i y autorizaci@ por el Pleno del [fea Ejecutivo COPLADEMUN
Ayuntamiento
5.2 De acuerdo a lo autorizado se ejecutan los . . Programas y Ejecuciln de
: - Direccil de
proyectos respetando los lineamientos Y| fea proyectos proyectos y
presupuestos aprobados autorizados programas
5.3 Realizan evaluaciones e informes . ) Ejecucild de
) : ) Direccil de ;
mensuales fSicas y financieras al desarrollo de Fea proyectos y Evaluaciones
los proyectos y programas programas
5.4 Entrega informe mensual a la Direccid | Direccili de . Informe
Evaluaciones
General fea entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL — . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL : . . 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria
. Promocii al Comercio Exterior . . L
PROCESO: SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Elaborar cuestionario para 1.1 Conforme a las empresas instaladas en el TEni
. - ) o gnico
identificar Potencial Municipio de Tlaguepaque elaborar o Programa de . )
1 ; . L Especializado y . Cuestionario
Exportador de cada cuestionario para conocer su competitividad Director de Fea Trabajo
empresa en Tlaquepaque empresarial
1.2 Aplicar cuestionario Tnlcq . Cuestionario Informacif
Especializado recabada
Identificar empresas  con 2.1 Identifica y selecciona las empresas que
. P cuentan con el potencial de exportacildi de | Tl@nico Programa de Oferta exportable
capacidad para exportar y | 2 d | lidad idad d ducci ializad bai del o
solicitar recursos acuerdo a la calidad y capacidad de produccii | Especializado trabajo el Municipio
de cada empresa
2.2 De acuerdo a los resultados se gestionan Director de Fea Programa de Solicitud, Oficio,
los recursos de apoyo ante el COPLADEMUN Trabajo resultados
. 3.1 Ya con los recursos, determina en
Apoyar en la seleccin y coordinaci con la empresa, el material que Seleccild de
edicid . del matepal 3 | habrOde imprimirse en (Catllbgos, directorios, Tnlcg . ngr‘?‘ma de material
promocional que se enviard . ] - . Especializado Trabajo )
; gul@s, tripticos incluso la informacili que se Promocional
a la imprenta :
promocionarCv[@ Internet)
3.2 Recibir material v los revisa TIdnico Programa de Visto Bueno al
) y Especializado Trabajo Material recibido
Canalizar mediante oficio el 4.1 Elaborar oficio mediante el cual se Material
material a  organismos canalizarl el material en las diferentes | Tlgnico Promocional -
4 | o o . Oficio
externos que apoyarii en la instituciones o lugares que ayudar@ en la | Especializado listo a
distribucim distribuci del mismo enviarse
Oficio Firma de
4.2 Revisa y firma el oficio Director General Yy autorizacild para
material - -
enviar material
5.1 Entrega el material en Clharas
Entregar el material empre;sarlales, consuladps, embajada§, TIdnico Material listo Acuse de material
] . 5 | organismos y dependencias de comercio o para
promocional y archivar . e . . Especializado entregado
exterior para la distribucil@ en misiones, ferias y entregarse
exposiciones internacionales.
5.2 Archivar el expediente ejemplar del material .
T[Bnico .
entregado y los documentos generados en el Especializado Documentos Archivo
proceso. P
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria , Comercio y los Servicios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL L . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL Promocili de eventos Nacionales e 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria,
PROCESO: Internacionales de Comercio Exterior SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir |r_1V|taC|m . de 1.1 Recibe invitacih para eventos, ferias y . . .Reg'S‘FO de
eventos, ferias y misiones misiones internacionales v entreaa a direccim Secretaria Invitaciones invitaciones
nacionales e internacionales y 9 recibidas
12 Rew;a y ca_nahza al [ea correspondiente Director de [fea Invitaciones Invitaciones
para su distribucii
1.3 Investiga generales de los eventos Datos o
(Prestigio del evento, alcances u objetivos, | Tl@nico Invitaciin a informacid de
resultados, ) para seleccionar e invitar a las Especializado eventos los eventos
empresas del Municipio
Seleccionar empresas con 2.1 Selecciona a la empresa que cubre con el | Director de [fea Empresas
el potencial necesario para perfil para acudir a cada evento de acuerdo a | TI@nico Eventos selef)ccionadas
asistir a los eventos los requisitos del evento Especializado
2.2 Elabora oficio de invitacihi para los | T@nico Empresas

empresarios del Municipio

Especializado

seleccionadas

Oficio

Director General

2.3 Firman Oficio y Director de Inyl_tacHII Y Oficio con firma
oficio
fea
2.4 Entregar oficio e invitacilfi y/o lo envid via | TI@nico . Acuse de
o Invitacin documentos
Internet o Fax Especializado
entregados
gﬁggrn?/zt;jsézteycrgti(f:igg 5 3.1 De acuerdo a las invitacignes se _comu_nica Tnicq _ Invitacid Asist_encia
organizador y archiva con los empresarios para confirmar asistencia Especializado Confirmada
3.2 Registrar 3 dI_Es an?es con los organlzadores TBnico Asistencia de Re'glstro'de
de eventos la asistencia de los empresarios del Especializado invitacim asistencia a los
Municipio de Tlaquepaque P eventos
3.3 Archivar lista de confirmacili y oficio de | T@nico Invitacim Archivo
invitaci Especializado confirmada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln para el Desarrollo de la Industria, Comercio y los Servicios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL — . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL Seguimiento a la Aplicacild de Recursos y/o 6. TIPO DE Desarrollo de la Industria,
PROCESO: Recuperacif de los mismos SERVICIO: comercio y los Servicios
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir de FOJAL la caﬁera 1.1 Recibir de FOJAL la cartera de crlditos | T@nico Criditos Cartera de
de todos los criditos 1 o :
A otorgados por FOJAL Tlaquepaque Especializado otorgados Clientes
otorgados para el municipio
1.2 De acuerdo al listado clasifica los criditos. .
e e TIdnico Cartera de e
Seguimiento Normal de aplicacili de recursos y Especializado Clientes Clasificacili
Crlditos con morosidad de pago P
) . 2.1 Conforme a la clasificacii se pone en
Revisar ||stac_|9 de. acuerdo a contacto con los acreditados morosos, ) .
la clasificaciin y > | verificando el poraude sus atrasos. asCmismo TIdnico Clasificacii Contacto con los
comunicarse con los . porq . ! Especializado de criditos acreditados
acreditados solicita el' pago de las mensualidades atrasadas
Pasa actividad 2.3
2.2 A los crditos normales se les notifica
mediante oficio que deberli presentarse a las .
oficihas de FOJAL Tlaquepaque con Enéf:(i)aliz ado gfgﬁz de Oficio
documentacil@ que acredite gastos de los P
recursos
2.2.1 Cuando el acreditado presenta sus . Hoja de
facturas se llena la forma Hoja de Aplicacili Enéf:(i)alizado g;r;?:;i de Aplicacili de
de Recursos. Pasa actividad 3.1 P Recursos
2.2.1.1 En caso de no acudir el acreditado a la T@nico Oficio de Visita y Hoja de
cita se hace una visita domiciliaria para la Especializado visita aplicacii de
comprobacili de gastos. Pasa actividad 3.1 P recursos
2.3 Si el acreditado no se compromete en hacer | Director General Oficio de solicitud
el pago inmediato solicitar al FOJAL hacer una | y Tl@nico Convenio de convenio de
reestructuracii al cridito Especializado reestructura
2.3.1 Si no realiza el pago posterior al convenio, Dq’_eﬁ;:rt](i)croGeneral Convenio no Oficio notificando
este se deriva al departamento de cobranza y L respetado situacii
Especializado
3.1 Elabora reporte de supervisin 'y .
seguimiento a los criditos reportados por Informacif
Elaborgr_ reporte de FOJAL. Los reportes de seguimiento van con | T[Gnico recabada Reporte con
supervisih 'y seguimiento 3 ) : - .- referente a la ) ;
. firma del acreditado y el enlace asignado por | Especializado firmas y copias
de cada cridito otorgado esta direccili. Cabe seldlar que se anexan cartera de
copias de los documentos requeridos clientes
Entregar reporte al FOJAL y TIdnico Reporte de Reporte
archiva 3.2 Entrega reporte al FOJAL Especializado supervisiln entregado
:;I.'gcé’xsrc(’:hlva documentacild generada en el Secretaria Reporte Archivo
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIIN: Direccili General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL — . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL - . 6. TIPO DE
PROCESO: Administraciln de Galer@ SERVICIO Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Promover las artesan(@s de 1 ]C-Z.rleadiseeimagenpromocional encoordinacif Direccili de Programa de Disel@ e imagen
forma permanente conlaDirecciliGeneraldeComunicaci@Social rea trabajo del evento
1.2 Solicita vi@ requisicibal proveedor la | Direccili de Dised Oficio de
impresilii de folletos, tripticos,volantes,etc., fea requisiciln
1.3 Solicita vi@ oficio el apoyo a las diversas | Director General Programa de %':SO 3: apoyo a
[feas del Ayuntamiento para difusii e imagen, | y Direccih de gr ;
L h g trabajo Gobierno
mobiliario, equipo y servicios. fea -
Municipal
Promover e invitar a los 2:1 Distribuye el material promocpnal en | T@nico Matenal Distribucid de
artesanos a que 2 | diferentes puntos de la Zona Metropolitana de o impreso de
o . Especializado propaganda
participen en exposiciones Tlaguepaque propaganda
2.3 Elabora y firma oficio de invitacid para los | Direccil de Progrgma de Oficio con firma
artesanos fea Trabajo
2.4 Entrega o env@@ v@ fax o electrmbica la | Direccid de Invitacid Invitacid
invitacilh a los artesanos fea entregada
" 3.1 Clasifica las artesan(ds, con el acomodo
C!asﬁlcar la {artesanlﬁ y respectivo y en lugares estrat({dicos a criterio de | Direccid de Programa de | Artesani@s
etiquetar piezas y|s3 las personas encargadas de la galer@. fea Trabajo clasificadas
muestrarios P 9 9 ’ J
3.2 Etiqueta cada una de las artesan(das y . .

: : : Direccili de Artesan(ds en | Artesan(@s
muestrarios en el inventario con su clave fea galer@a etiquetadas
respectiva

Exhibir y promover venta 4 | 4.1 Coloca en Galer@ para su exhibicim y | Direccili de
venta [rea
4.2 Anotar los datos de la pieza que se venda y . )
pagar al artesano dejando recibo como IEDg;eccm de Xr?gézglg Recibo de venta
antecedente
5.1 Elaborar informe mensual de actividades
Elaborar informe de 5 especificando: nithero de asistentes, tipo de Direccili de Exposicin Informe mensual
actividades y ventas artesana que se vendilly el dinero que ingreso | [fea de artesanl(as
por este medio
5.2 Archivar copia del informe para consultas Direccild de Informe .
: Archivo
posteriores fea mensual

Nota: Cabe sel@lar que 2 veces por al0 se realiza la ENART, mismo que realiza la CANACO en el Centro Cultural el Refugio dond e se exhibe

artesan(as de todo el pals, incluyendo Tlaguepaque
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direccili General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

4.3Actualizacadaaldelcenso

3. NOMBRE DEL — . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: Censo Artesanal SERVICIO Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
:Laboerlar c&r:lsn(i)c?ritgsarﬁ 1 1.1Realizarreunibparaacordarlaformaarealizar TBnico Plan de Programa censo
P censo Especializado trabajo anual artesanal
Tlaquepaque
1.2 Elaborar formato para la recopilacii de | Tdnico Eer(r)ggama Formato
datos (domicilio, telfono, tipo de arte) Especializado
artesanal
Elaborar calendario e 2.1 Elaborar calendario de actividades . Programa .
h . . : . TIdnico Calendario de
instruir a los servidores 2 estableciendo relacili de fechas y lugares a Especializado censo actividades
que realizaran el censo realizar censo P artesanal
2.2 Requiere mediante solicitud a los | TGnico Calendario de - -
L o L Solicitud recibida
colaboradores que participaran en el censo Especializado actividades
2.3Recibe a los colaboradores e inicia curso de | TI@nico Curso de Personal
induccili para el desarrollo del censo Especializado inducci capacitado
Entrevista al 'artesanq Y 3.1 Inicia los recorridos por el Municipio de | T[@nico Calendario de | Recorrido del
recaba informaciin 3 o L S
. acuerdo con los datos recabados el ald pasado | Especializado actividades Municipio
necesaria
. Formatos de .
3.2Entrevistaalartesanoyllenaformatos Tnlcq . registro de Registro en
Especializado d formatos
atos
3.3Hace estudio de la zona, buscando nuevos | Tl@nico Calendario de | Reconocimiento
talleres y agregMdolos al padr(n Especializado actividades de talleres
gr?necleg;?é ma mf(;ré?facl'izma 4 4.1Recibe y concentra la informacif recabada | T[Gnico Registro en Captura de
Y en las diferentes zonas Especializado formatos formatos
cada al0 .
4.2Generadirectorioconlosdatosdelosartesanosd | Tl@nico Datos Directorio de
eMunicipio Especializado recabados Artesanos
TM@nico Censo del Actualizacii de

Especializado ald anterior censo anual
14. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 15. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direccili General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRI

PCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO DEL

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE

PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO Fomento Artesanal

7. RESPONSABLE Di tor G |

DEL SERVICIO: Irector Lsenera

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir, asignar folio y - . Folio asignado a

registra en libro la 1 fle.isaecrl]l;lrr;ehcelczugﬁgtacr:nggrréeéael, i?g?gggéa Secretaria Correspondencia la

documentacii ' 9 y a correspondencia
1.2Registro en sistema de la documentacili TIGnico Correspondencia Registro en
recibida especializado recibida sistema

Informar a direcci@ y

turnar al [fea . . .

) ) - : TIdnico Correspondencia Correspondenci
correspondiente 2 1.3 Canaliza ala direccild especializado registrada a derivada

aquellos documentos
que lo requieran

2.1Revisa la documentaci y de acuerdo a cada Director de . .
documento da instrucciones fea Correspondencia Instrucciones
Elaborar contestacii y 2.2Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, TBnico

recabar firma

relacionando asunto

especializado

Correspondencia

Oficio

Firma en o los

2.4Sella los oficios y turna para su entrega

especializado

Oficios con firma

2.3Firma oficio Director de Correspondencia oficios derivado
fea por la
correspondencia
T@nico Oficios son sello

listos para su

entrega
Enviar contestacili y 3 3.1Entrega correspondencia y recaba firma de . IQfICIOS son sello Cfgplas de
archivar recibido Mensajero istos para su oficios con
entrega acuses
3.2Entrega acuses Tn'°9 . Copias de oficios Acuses
especializado con acuses
3.3Recibe los acuses y archiva documentacili TIdnico Copias de oficios Archivo
recibida y enviada especializado recibidos
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direccili General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL L . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Curso de Capacitaciin para los Artesanos SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Elaborar Programa de 1 1.1Disel@elprogramadecursosaimpartiralosartesa | Direccili de Solicitud Folio en solicitud
capacitaciid nos [fea
1.2Conformealostemasatratarajustaloshorariosdel Direccil de Redistro de la
oscursosconaduellasinstitucionesqueapoyanenlac Solicitud 9t
P A fea solicitud
apacitacilfdelosartesanosdelMunicipio
1.3Conf|rmalugarpara|mpartnrloscgrsos,as@m;moc Direccil de N Oficio de
ontactaalosexpositoresparareconfirmarsuparticipa Solicitud
il [fea respuesta
Convocar a los artesanos 2 2.1Elaboraoficiodeinvitacibparalosartesanos Direcciln de Progrgma de Co_nflrmgcm de
[fea Trabajo asistencia
2.2Revisaufirmaoficiosdeinvitaci %raector de Invitaci(d Oficio de firma
2.3Entregacenvi@vi@faxoelectrmicalainvitaciinalo Direccili de Invitacid Invitaciin
sartesanos fea entregada
rSe?:“uCrI;ecl)rs medla: rtae oﬂc:g 3 3.1Realizaoficiopidiendoelapoyonecesarioparallev | Direccili de Programa de Oficio
. P aracaboelcurso.(Espacio,proyector,papeler(d,) lrea Capacitacild
capacitacid
Confirmar asistencia y 4 4.1Recibeconfirmacilfideasistenciadepartedelosin Direccili de Programa de Lista de
realizan evento vitados [fea Capacitacii asistencia
4.2Registraasistenciadelosinvitadosy/o Direccili de Programa de sseigtlztrzgigz
participantes [fea Trabajo
curso
4.3 Inicia y da la bienvenida a los asistentes, Direccild de Programade | g0
adem[s de dar seguimiento al desarrollo del curso | [fea Trabajo
4.4 Realiza el evento o capacitaci conforme a lo | Direccild de Registro de Solicitud de
acordado fea asistencia servicio
4.5 Al tifmino del curso, da por clausurado el Direccilii de d o
evento y entrega reconocimiento a los fea Progrs_ama € Reconoglmlentos
participantes Trabajo entregados
Elabora informe de Direccilii de Lista de
actividades y comprueba | 5 5.1 Elaborg mforme_a;[bomo comprobante de [fea asistencia y HOJa de servicio e
4 gastos(Hoja de servicio) evento informe
gastos y archiva ’
realizado
5.2 Entrega a la direccii g_eneral informe y Direccild de HOJa_ C!e Hoja de reporte
comprobante de gastos, adjuntando facturas y [fea servicio e
; entregada
notas informe
Direccild de Hoja de
5.3 Archiva copia del informe, lista de asistenciay | [ea reporte y .
L Archivo
comprobante de gastos. oficio
entregado
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilhn General de Desarrollo Econlmico Yy Turismo

2. DIRECCIM:

Direccili General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL Eeri E - 6. TIPO DE = to Art |
PROCESO: erias y exposiciones SERVICIO: omento Artesana
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO INleZJMO 13. SALIDA
Recibir invitaci@, registrar 1.1 Recibir y revisar invitacih canalizindola al ea . o Registro de
y programar L correspondiente Secretaria Invitaciin invitacii recibida
) . o Registro en
1.2 Registrar en agenda fecha y hora del evento Secretaria Invitaciin agenda
1.3 Elabora calendario de trabajo determinando lugar | Tdnico Programa Calendario de
y fecha para realizar el evento Especializado de trabajo trabajo
. 2.1 Generar oficio dirigido a la Direccii General | TGnico Programa -
Consultar y/o solicitar 2 s ) - g B Oficio
pidiendo visto bueno para participar en el evento especializado de trabajo
2.3 Mandar oficio y datos del evento a la Direccil ! -
General. Secretaria Oficio Acuse
2.3.1 En caso de no participar, generar relaciid y | T@nico Solicitud .
; g g . Archivo
archivar. Termina proceso especializado revisada
2.4 Generar plan de trabajo Tn'°9 . SOI.'C'tUd Plan de trabajo
especializado revisada
InV|t_aralos artesanos a 3.1 Elabora oficio de invitacili para los empresarios | TGnico Plan de TR
participar y solicitar 3 L o . Oficio / invitaciio
del Municipio especializado trabajo
recursos
3.2 Firman Oficio Director de .Of'.c'o( Oficio con firma
fea invitaci
3.2 De acuerdo a las invitaciones se comunica con los | TGnico Invitacid Asistencia
artesanos para confirmar asistencia especializado confirmada
3.4 Registrar 3 d@s antes con los organizadores de T@nico Plan de Registro de
eventos la asistencia de los artesanos del Municipio especializado trabajo asistencia al
de Tlaguepaque evento
3.5 Solicita v[@ oficio los recursos econlticos | Director de Plan de Oficio
anexando invitacid. fea trabajo
3.5.1 En caso de no se autorizan los recursos, se | Tl@nico Solicitud .
Sr . . g . Archivo
cancela participacii y archiva. Termina proceso especializado revidada
Director de
3.6 Recibe cheque y firma pagard [fea / Director Pagar( Pagarfirmado
General
ACUd'r. a la feria o 4 | 4.1Participan en la exposicili Tn'°9 . Fera /. . Asistencia
exposiciln especializado Exposicili
Elaborar y entrega informe . .
de actividades asCtomo 5 | 5.1Elabora informe de actividades Tmcg . Fena{ . '”f‘?”.’“e de
- Especializado exposicif actividades
comprobacili de gastos
5.2 Firmay entrega a la Direccild General Director de '”f‘?”.’“e de Informe firmado
fea actividades
- . TIGnico Facturas y Oficio de
5.3 Elabora oficio para comprobacii de gastos Especializado | recibos comprobacii
. . . Oficio de
5.4 Firma y entrega para liberar pagarjl Documento | Director de . -
resguardado por Hacienda Municipal fea %omprobam Oficio firmado
5.5 Archiva en el expediente referente a esa . . .
exposicili para consulta posterior Secretaria Expediente | Archivo
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo
2. DIRECCIIN: Direccili General de Desarrollo Econlmico y Turismo
3. NOMBRE DEL — . 4. CODIGO DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL Incid . 6. TIPO DE = to Art |
PROCESO: nciaencias SERVICIO: omento Artesana
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1Registrar toda situacifi personal que registre los | Direccili de Control de Registro de
personal asignado al fea servidores asignados a la direccii fea personal situaciones
Notificar situacihi  a 2.1Notifica a direccil de la situacili de personal y Direccilii de .
) ) 2 ) ; Personal Instrucciones
direccin espera instrucciones [fea
3.1Elabora mediante oficio cualquier situacim del
Elaborar oficio, permiso o personal (Permisos, falta, vacaciones . . .
! ] : : S . Direccilii de Registro de -
memorando conforme a | 3 | incapacidades, licencias, solicitud de cambio de Oficio
h - : L o fea personal
las instrucciones nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Revisar, firma oficio o da ’ ) Director de - ) -
Visto Bueno al documento 4 | 4.1Revisay firma documento fea Oficio Firma en oficio
4.2Entrega oficio a la Direccih de Recursos | Direccili de Oficio Folio de acuse
Humanos [fea
Entrega . al ea 5.1Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de alguna | Direcciii de . Documentacili
correspondiente y espera | 5 eticili en particular fea Oficio recibida
respuesta P p
5.2Entreqa respuesta al Director Direccilii de Documentacil] | Documentacili
' 9 P fea n recibida recibida
5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Direccili de Documentacild .
. o Instrucciones
archivo fea n recibida
5.4De acuerdo a las instrucciones archiva o elabora | Direccil de Instrucciones | Archivo u oficio
oficio. fea
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direccili General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE
PROCESO: Manejo de fondo Revolvente SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD PUlEgTO 12. INSUMO 13. SALIDA
- . 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la Hacienda
SOI'CT'tf"" a la Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo Revolvente . . . -
Municipal (Fondo 1 B - Direccilii de Solicitud Oficio
(Recursos para solventar gastos inmediatos que
Revolvente) . . fea
requiera el [fea en cuestilm)
1.2Entrega oficio a la Hacienda %lar:ccm de Oficio Acuse en oficio
1.3Da seguimiento a la peticilh v@ teleflfica Direccild de igihﬂgjc?ge :;oggcéig\sé%nado por
preguntando si ya estCautorizado el Fondo fea de ?ondo Municipal
2.1Recoge el cheque y entrega copia de credencial Fondo
de elector y firma de responsable del Fondo (Cabe asignado
- sel@lar que el control y buen manejo del Fondo | Direcciii de
Recibir cheque 2 Revolvente se sujeta a la gul@ de normas y/o | fea E?arcliznda Cheque
polificas de operacilii establecidas por la Hacienda Municioal
Municipal). P
2.2Cambiar cheque en banco Blar:ccm de Cheque Dinero en efectivo
. 3.1De acuerdo a las necesidades del fea se realiza . . .
Resguardar y manejar 3 | ) izacih del di del Direccilii de Dinero en
Fondo Revolvente as compras con previa autorizacii del director de fea efectivo Compras
[fea, solicitando factura por cada compra
3.3Elabora justificaciii y anexa las facturas, al igual Direccifi de
que oficio de recuperaciii, sel@lando el monto del fea Compras Justificacili y oficio
gasto realizado
3.3Sella las facturas y recaba la firma del Director Sello v Firma en
autorizando la compra en cada una de las facturas | Direcciii de Comoras oficioy'ustificacim
as[Omismo recaba la firma en el oficio y en la | [ea P factur’a:s Y
justificaciin
3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor@ para que este envié el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisii del cheque con Direccil de Oficio,
valor total al de las facturas presentadas. Fea Justificacili Paquete de facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, y Facturas
estas deber corregirse partiendo nuevamente
de este punto.
3.5 Verifica via telefldica si el cheque ya estllisto, Direccil de Paquete de
pasa a recogerlo entregando copia de credencial de fea fac?uras Cheque
elector
Recuperaciin del
3.6 Al final del al@ se recupera el monto otorgado Direccil de Dinero vale firmado por el
Entregar fondo Revolvente como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o Fea Facturs’as director del [fea,
al final del alo facturas) como responsable
del Fondo
14. FECHA DE . . . .
ELABORACIN: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direccili General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL e 6. TIPO DE
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE Director G |
DEL SERVICIO: irector -enera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
- . . 1.1Recibir inventario de Bienes Muebles
Recibir inventario y cotejar 1 | asignados a la direccilii y sus diferentes [feas o i i Inventario Inventario
con los bienes fiSicos 9 y Direccili de
departamentos [fea
1:2 Rgglstra el documento recibido y canaliza a Direccil de Inventario Registro del
direccili documento
[fea
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hartesponsable de . . . .
- - : . Direccilii de Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el inventario sea lo fea
existente en el ea
1.4Recibir al personal de la Direccili de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin Coteio de
uso en el fea, Inventario inverlltario contra
*Cambio de resguardo de alg bien, bienes fSicos
*Registro de alg bien en el inventario, m[S Direccili de
no la existencia del bien fSico en el [fea. [fea
Cabe seldlar que las 2 partes ([fea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
Recibir inventario 5 2.1Recibe inventario actualizado de acuerdo a la Direccilii de Correcciones al | Inventario con las
actualizado revisii realizada [fea inventario observaciones
2.1Revisa que el Inventario contenga la Inventario
o ) e Direccild de actualizado Revisin al
informaci que se obtuvo con la visita de . .
Patrimonio [fea conforme_ alas | inventario
observaciones
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso2.1 Direccild de Inventario inventario v/o
Si esta correcto recibe el inventario y canaliza [fea actualizado ; y
: . . registro
para firma del titular de la dependencia
Correcciones al
Firmar de conformidad inventario y/ o Registro del
inventario actualizado 3 | 3.1 Revisay firma el inventario Director de registro del documento
fea inventario recibido
actualizado
ég;gg:ﬁiréﬁﬁ\g/gﬁ{gﬁs 4 4.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y Direccild de Documento Firma de
Recibido firmar resguardo de los bienes asignados al fea [fea recibido resguardo
. . ) Direccild de Copia de
4.2Recibe copia del resguardo firmado fea Resguardo resguardo
4.3Archiva copia del resguardo en carpeta Direcciln de Copia de Archivo
fea resguardo
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
DO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Aplicacilii de Recursos Proyectos Coplademun SERVICIO Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
g:L:tar ?::aI%So dlre;glrc;nes eal 1.1 Gira instrucciones (v(a oficio) para llevar a
establecimiento de mesas 1 ca_bo _Ias diferentes mesas de trgbajo Direccili de Mesa_ de Oficio
) . (Direcciones de [ea, I.C.S. Agropecuario y | [fea trabajo
de trabajo y seleccili de h p
Artesan(as), pasa a firma y turna a mensajero
proyectos
1.2 Entrega oficio en las feas Director
correspondientes, entrega firmado y sellado a la Oficio Oficio sellado
- ) General
Direccilii General
1.3 Recibe oficio con instruccil, registra y turna . - .
) ) Secretaria Oficio Instrucciones
al Director de [fea para su atenciln
1.4 Agenda y gira instrucciones a su personal
para que se organice la reunid de la MDET | Secretaria Instrucciones Prog(ama de
; trabajo
(Mesa de Trabajo)
Determinar integrantes de 2.1 Determina a los integrantes de la MDET:
mesas de trabajo vy Repr_ese':ntantes. . de grupos  organizados, Director Programa de Integrantes
. 2 asociaciones civiles, clharas, una persona ]
elabora los oficios para la General trabajo MDET
convocatoria destacada en el ramo y una persona de la
Contralor@ Municipal
2.2 Determina y solicita mediante oficio el lugar | Director Programa de Oficio
para realizar el evento General trabajo
2.3 Elabora oficios de convocatoria, con la fecha . Programa de -~
y lugar del evento y turna para su entrega Secretaria trabajo Oficio
2.4 Entrega_l QfICIOS, recaba acuse con firma y Mensajero Oficio Acuse
sello de recibido
Confirmar asistencia . . . .
’ 3.1 Elabora lista de asistencia de la reunild y el .
elaborar formatos y llevar 3 formato para la minuta de la reunild y el registro Tnlcg . Acuse Lista asistencia
a cabo la Mesa de Especializado
. de los acuerdos tomados
Trabajo
3.2 Se lleva a cabo la MDET, se recogen las Direcci
propuestas de la ciudadan@ y se proponen MDET Propuestas
General
proyectos
3.3 Los integrantes de la mesa votan y se | Direccili Proyectos
: Propuestas ;
determinan los proyectos que se llevaran a cabo | General seleccionados
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 2
DO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Econlmico y Turismo

2. DIRECCIM:

Direccili General de Desarrollo Econlmico y Turismo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacii

4. CODIGO DEL

MP-DGDEyT-1300

PROYECTO: PROYECTO:

5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE

PROCESO: Aplicacilii de Recursos Proyectos Coplademun SERVICIO: Fomento Artesanal

7. RESPONSABLE Di tor G |

DEL SERVICIO: Irector Lsenera

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.4 Transcribe la minuta de la reuniln y acuerdos | Direccil Reunin Minuta
tomados General MDET

. 4.1 Se relde con los Directores de [ea para .

Analiza propuestas de 4 - | Director . Proyectos

cada MDET concretar e integrar los proyectos que se General Minuta integrados
presentaran a COPLADEMUN
4.2 Elabora oficio para turnar las minutas de las Direccid
MDET junto las caratulas de los proyectos General Minutas Oficio
identificados al COPLADEMUN
4.3 Entrega oficio y recibe acuse, y archiva Ié)ér:cmm de Oficio Acuse
4.4 Inicia con los trabajos correspondientes de Direcciii  de
acuerdo a los proyectos acordados y entrega fea Proyectos Informe
informe de avances
4.5 Supervisa los avances de los proyectos de cada | Direcci Provectos Avances
Direccili de fea General Y
4.6 Genera y entrega informe mensual a la | Direccin de
Direccil General fea Proyectos Informe mensual
4.7 Archiva Secretaria Informe Archivo

mensual
14. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 15. REVISIM No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
DO-PR03
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL T
PROCESO: Control de Correspondencia ST Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Desarrollo Econdmico
y Turismo

( Inicio )

A
Recibir, asignar folio y registra en libro la
documentacion

A
Informar a direccion y turnar al area
correspondiente aquellos documentos que lo
requieran

v

Elaborar contestacion y recabar firma

A
Envia contestacion y archiva

( Fin )

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccilii General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL : . 6. NOMBRE DEL T
PROCESO: Incidencias SERVICIO- Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion General de Desarrollo
Econdmico y Turismo

Inicio

v

Registrar incidencias de personal asignado al area

v

Notificar situacion a direccion

v

Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
las instrucciones

v

Revisar, firma o da Visto Bueno al documento

v

Entregar al area correspondiente y esperar
respuesta

v

S

9. FECHA DE ELABORACIM:

10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1

Septiembre 2014

DE:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccilii General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL T
PROCESO: Informe de Actividades R Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion General de Desarrollo
Economico y Turismo

C

Inicio

)

v

Solicitar a sus direcciones informe de
actividades mensual

v

Recibir informacion

'

Concentrar informacién y elabora informe
general

'

Entregar y archivar

v

Fin

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccilii General de Desarrollo Econlthicoy Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL T
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente ST Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion General de Desarrollo
Econémico y Turismo

C

Inicio

)

v

Solicitar a la Hacienda Municipal mediante
oficio Fondo Revolvente

v

Recibir cheque

!

Revolvente

Resguardar y administrar Fondo

'

Entregar fondo Revolvente al final del ano

v

C

Fin

)

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econltico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccilii General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO

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

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Desarrollo Econémico y

Turismo

C

Inicio

i

)

Recibir, registrar y cotejar Inventario de Bienes
Muebles enviado por Direccién de Patrimonio

v

Recibir inventario actualizado

v

Firmar de conformidad el inventario actualizado

v

Actualizar resguardo de bienes existentes de
acuerdo a su asignacion y/o distribucién en el area

v

C

Fin

)

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL _ . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL o 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Caja chica Ry Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion General

Inicio

4

Solicitar a la Hacienda Municipal (Fondo Revolvente)

4

Recibir cheque

4

Resguardar y manejar Fondo Revolvente

4

Entregar fondo revol

vente al final del afio

C

Fin

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014

10. REVISIN No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL oo . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL Campalas Zoosanitarias para el Municipio de 6. NOMBRE DEL | ..ol Adropecuario
PROCESO: Tlaquepaque (Tuberculosis y Brigela) SERVICIO: grop

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Desarrollo Agropecuario

< Inicio

Y

Elaborar programa de acuerdo a necesidades de la poblacién en
coordinacién con la Asociacion Ganadera local del Municipio

Promover campaiias en el Municipio

Y

Tomar muestras y dictaminar

Dar seguimiento

Y

Presentar resultados

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0

HOJA:

1

DE:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlthicoy Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL Coordinacii del Consejo Municipal de 6. NOMBRE DEL D o A .
PROCESO: Tlaguepaque SERVICIO: esarrolio Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Desarrollo

Agropecuario

C

Inicio

)

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

}

Confirmar y elaborar lista de asistencia

y

Elaborar orden del dia y realizar el evento

Asentar en acta resultados de la sesion y elaborar informe de
resultados a Direccion General de Desarrollo Econéomico

l

C

Fin

)

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISII No.:

0 HOJA:

1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL Coordinacii Intermunicipal (Solicitud de 6. NOMBRE DEL D o A .
PROCESO: apoyos) SERVICIO: esarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccidén de

Desarrollo Agropecuario

C

Inicio

)

v

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

l

Solicitar apoyos y programa calendario de
actividades

v

Aplicar recursos y coordinar actividades

l

informe

Dar seguimiento a los programas y elaborar

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISII No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL L . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Desazolve de drenes parcelarios SERVICIO- Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direcciéon de Desarrollo Agropecuario

Inicio

N

Elaborar Programa de Desazolve e

n terrenos parcelario del Municipio

N

Determinar extensiones de los drenes parcelarios

N

Recibir solicitudes para p

ermanencia del Programa

N

Ejecutar el Programa

h 4

Presentar resultados

C

Fin

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014

10. REVISIN No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlthicoy Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Dictamen de uso de suelo SERVICIO- Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccién de Desarrollo Agropecuario

Inicio >

Recibir solicitud

Recabar informacion

Y

Elaborar Dictamen

Y

Entregar dictamen y determinar superficies

C

)

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL L . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL . . . 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Liberacil de recursos para otorgar criditos SERVICIO- Desarrollo Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccién de Desarrollo Agropecuario

Inicio

Y

Recibir solicitudes

Elaborar y presentar proyectos

Y

Entregar recursos a los productores

Y

Elaborar informe de resultados

C

Fin

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIM: Direccili de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

i ; 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL o : 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Rehabilitacild de caminos rurales SERVICIO- Desarrollo Agropecuario
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Desarrollo Agropecuario

( Inicio

Y

Recibir solicitud de los productores del sector rural

Elaborar Programa de Rehabilitaciéon de Caminos

Y

Determinar los espacios a rehabilitar y estimar avances

Solicitar Recursos a la Hacienda Municipal

Elaborar conclusiones

( Fi

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlthicoy Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili de Desarrollo Agropecuario

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL oo . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL Trithites ante la SER para la constitucid de 6. NOMBRE DEL | lo A .
PROCESO: sociedades SERVICIO: esarrolio Agropecuario

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de
Desarrollo Agropecuario

Inicio

Recibir solicitudes

Y

Presentar solicitud ante la SRE

)

Notificar al interesado de su solicitud presentada

Tramitar el pago del permiso y notificacion de uso de la

denominacion

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISII No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Asesor[@ para exportaciones

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcciln para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Técnico Especializado

Inicio

A

Recibir al artesano y proporciona informacién basica

Elaborar Plan de Accion

}

productos

Apoyar en la elaboracién de Catalogo Promocional de

Canalizar al empresario con la Secretaria de Economia
para dar seguimiento al tramite

Fin

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlthico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econlthico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Capacitacii para aspirantes a cridito

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcciln para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA

Técnico Especializado

C

Inicio

)

A
Recibir el programa anual de los
cursos para dar a conocer los

créditos FOJAL

Recibir inscripc

elaborar listados

iones al curso y

Preparar generales para impertir el

Ccurso

Director General

v

Clausurar cada curso y
entregar reconocimiento de

asistencia
A
< Fin >
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Capacitacih para exportaciones

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcciln para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [ea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Técnico Especializado

< Inicio

)

Y
Disefiar anualmente Programa de Capacitacién para los
artesanos y empresarios

de los mismos

A
Dar a conocer el calendario de cursos y detalla logistica

Y
Recibir las inscripciones a los cursos y elabora lista
confirmando la asistencia a los cursos

asistencia

Y
Clausurar cada curso y entregar reconocimiento de

< Fin

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilii General de Desarrollo Econltico y Turismo

2. DIRECCIM: Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

3. NOMBRE DEL o : 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
Direcciln para el

5. NOMBRE DEL : —_ 6. NOMBRE DEL .

PROCESO: Emprende Financiamiento SERVICIO: Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE .

DEL PROCESO: Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Técnico Especializado

< Inicio >

A

Brindar asesoria personalizada

A

Supervisar procedimiento

A

Dar resolucion y seguimiento a los créditos

Recuperar

( Fin )

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econlhico yTurismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Feria del Empleo

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcciln para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Técnico Especializado

< Inicio

necesaria

Y
Recibir al solicitante y requiere la documentacién

A

Preparar logistica y dar publicidad al evento

A

Realizar el evento

Y

Integrar Base de Datos

< Fin

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econltico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Inversimo

Formulaciin y Promocii de Proyectos de

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcciln para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Jefe de Area

C

Inicio

)

A

Conformar el programa Sectorial
en base a resultados de las

Mesas de Trabajo

Director de Area

v

Realizar evaluaciones economicas
de los proyectos propuestos y
elabora Proyectos Ejecutivos

v

Detectar Oportunidades de

Inversion

para las form

Proporcionar asistencia técnica

ulacion

C

Fin

)

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Instalaciln y Coordinacili del consejo Municipal

Econltico

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcciln para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Director de Area

Inicio

Y

Acordar la instalacion del COMDE y formular convocatoria para
los consejeros representantes

Y

Preparar informacidn para la reunién y lleva a cabo la misma

A

Elaborar acta de acuerdos y compromisos

Y

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos, preparando

informes de avances para la siguiente reunién

Fin

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Planeaciin y Programacili Sectorial

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcciln para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Director de Area

C

Inicio

)

A

Establecer Plan Estratégico conforme a las necesidades de
promocion y desarrollo econémico del Municipio

A

Elaborar Programa Sectorial

A

Participar en la elaboraciéon del Programa Operativo Anual

A

Presentar proyectos ejecutivos en Mesas de Trabajo

A

Enviar Proyectos del POA
COPLADEMUM y ejecutar aquellos que hayan sido autorizados

a las mesas de trabajo de

C

)

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econltico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Promocim al Comercio Exterior

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcciln para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

TECNICO ESPECIALIZADO

C

Inicio

)

A

Elaborar cuestionario para identificar Potencial Expertader
de cada empresa en Tlaquepaque

A

Identificar empresas con capacidad para exportar y solicitar
recursos

A

Apoyar en la selecciéon y edicién del material promocional
que se enviara a la imprenta

A

Canalizar mediante oficio el m
que apoyaran en la distribucion

aterial a organismos externos

A

Entregar material promocional y archivar

C

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Promocin de Eventos Nacionales e
Internacionales de Comercio Exterior

6. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Direcciln para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Secretaria

C

Inicio )

Recibir invitacion de eventos, ferias y
misiones nacionales e internacionales

Director de Area

v

Técnico
Especializado

para asistir a el evento

Seleccionar empresa con el potencial necesario

l

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

C

Fin

)

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA:

1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacili

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-DGDEyT-1300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Seguimiento a la Aplicaciln de Recursos y/o
Recuperacii de los mismos

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Direcciln para el
Desarrollo de la Industria,
el Comercio y los Servicios

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Técnico

Especializado

C

Inicio

)

A

municipio

Recibir de FOJAL la cartera de todos
los créditos otorgados para el

v

Director General

acreditados

Revisar listado de acuerdo a la clasificacion y comunicarse con los

v

Elaborar reporte de supervision y
seguimiento de cada crédito otorgado

N

Entregar reporte al FOJAL y archiva

C

Fin

)

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilii General de Desarrollo Econltico y Turismo

2. DIRECCIM: Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL L : 6. NOMBRE DEL

PROCESO: Administracin de Galer(a ST Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE .

DEL PROCESO: Director de [tea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Area

C Inicio )
v

Promover las artesanias de

Técnico especializado

forma permanente

i

Clasificar la artesania y
etiquetar piezas y muestrarios

Exhibir y promover venta

Elaborar informe de
actividades y ventas

'
C Fin )

Promover e invita a os
artesanos a que
participen en
exposiciones

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL

PROCESO: Censo Artesanal SERVICIO- Fomento Artesanal

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [ea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Técnico especializado

Inicio

v

Elaborar censo artesanal en el Municipio de Tlaquepaque

!

Elaborar calendario e instruir a los servidores que

realizaran el censo

i

Entrevistar al artesano y recabar informacion necesaria

Concentrar informacién en el sistema y actualizar cada

ano
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo
2. DIRECCIM: Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL oo . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
‘:’;R'\(l%‘égg? DEL Control de Correspondencia g'E'\é(\),'I‘AC?OR:E DEL | Fomento Artesanal
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea

08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Director de Técnico Mensaiero
area especializado J

Recibir, asignar
folio y registrar
en libro la
documentacion

Informar a direccion y turnar al
——————» area correspondiente aquellos
documentos que lo requieran

Elaborar contestacion y recaba
firma

Enviar contestacion y
archivar

|
S

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlthicoy Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o ; 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL L 6. NOMBRE DEL

PROCESO: Curso de Capacitacili para los Artesanos SERVICIO: Fomento Artesanal

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [ea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de area

Inicio

h 4

Elaborar program

a de capacitacion

h 4

Convocar a los artesanos

v
Solicitar mediante oficio recursos para
la capacitacion

h 4

Confirmar asistencia y realizar evento

Elaborar informe

y
de actividades y
comprueba gastos y archiva

4

(

Fin

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1

94

DIRECCIMN GENERAL DE

PROMOCIIN ECONOMICA Y TURISMO

DO-PRO4



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . " 6. NOMBRE DEL

PROCESO: Ferias y Exposiciones ST Fomento Artesanal

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [ea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

C

Técnico

Secretaria Especializado

Inicio )

4
Recibir invitacion, registrar y
programar

Consultar ylo solicitar

Director de Area

recursos

Invitar a los artesanos a participar y solicita

Acudir alaferia o
exposicion

A

Elaborar y entrega informe de actividades asi como comprobacion

C

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL : . 6. NOMBRE DEL

PROCESO: Incidencia SERVICIO- Fomento Artesanal

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [ea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Area

Inicio

A

Registrar incidencias de personal asignado al area

v

Notificar situacion a direccion

v

las instrucciones

Elaborar oficio, permiso 0 memorando conforme a

A

Revisar, firma o da Visto Bueno al documento

A

respuesta

Entregar al area correspondiente y esperar

( Fin

)

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

0 HOJA:

1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL

PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente ST Fomento Artesanal

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [ea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

C

Direccion de Area

Inicio

v

Solicitar a la Hacienda Municipal
mediante oficio Fondo Revolvente

v

Recibir cheque

i

Resguardar y administrar Fondo

Revolvente

:

Entregar fondo Revolvente al final del

ano

v

C

Fin

)

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo

2. DIRECCIMN:

Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacii PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL

PROCESO: Mobiliario SERVICIO- Fomento Artesanal

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [ea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Area

C

Inicio

)

v

Recibir inventario y cotear con los
bienes fisicos

v

Recibir inventario actualizado

'

Firmar de conformidad inventario

actualizado

'

Actualizar resguardos conforme a
inventario recibido

v

Fin

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISIM No.:

HOJA:

1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilii General de Desarrollo Econlico y Turismo
2. DIRECCIM: Direccili General de Desarrollo Econltico y Turismo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL oo . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-DGDEyT-1300
5. NOMBRE DEL Aplicacild de Recursos Proyectos 6. NOMBRE DEL | A |
PROCESO: COPLADEMUN SERVICIO: omento Artesana
E‘ET_Efggggg‘gLE Director de [fea
08. REPRESENTACIM GRAFICA
. Director de Técnico
Secretaria : -
Area Especializado

( Inicio )
v

Citar a las direcciones a su cargo para el
establecimiento de mesas de trabajo y
seleccion de proyectos

y
Determinar integrantes de Mesas de
Trabajo y elaborar los oficios para la
convocatoria

\
Confirmar asistencia,
elaborar formatos y llevar

acabo la Mesa de Trabajo

A

Analizar propuestas de cada MDET

( )

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014
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FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCIMN:
HISTORIAL DE CAMBIOS

3. REA .
ESPECIFICA: 4. cDIcO:
5. FECHA: 6. NIMERO:
7. ORIGEN DEL
CAMBIO:
8. ACCIONES

9. RESPONSABLE (S) DEL CAMBIO:
10. NOMBRE: 11. PUESTO:
12. NOMBRE: 13. PUESTO:
14. NOMBRE: 15. PUESTO:

16. AUTORIZACIM (ES)

17. NOMBRE: 18. PUESTO:

19. FIRMA:
20. NOMBRE: 21. PUESTO:

22. FIRMA:
23. NOMBRE: 24. PUESTO:

25 FIRMA:
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FCRCE27 REV-5

AUTORIZACION PARA SOLICITAR REPORTES DE CREDITO Namero de expediente
Personas Fisicas / Personas Morales [ |
FECHA | / / |

Indique con que personalidad participa usted en la solicitud de Crédito:

F - A ‘_ -~ DSolidtante Dpﬂndpal Accionista DCoacredltado
...p . .,u.“ vive DAva! DRapmsen?ante Legal DOtro

Por este conducto autorizo expresamente a Nacional Financiera, S.N.C. como Fiduciaria en el Fideicomiso FONDO JALISCO Erlj
FOMENTO EMPRESARIAL y a éste (ltimo, para que por ducto de sus funci ios facultados lleve a cabo las investigaciones, sol
mi comportamiento crediticio o el de la empresa que represento en las Sociedades de Inversién Crediticia que estime conveniente.

Asl mismo, declaro que conozco la naturaleza y alcance de la informacion que se solicitard, del uso que Nacional Financiera, S.N.C.
como Fiduciaria en el Fideicomiso FONDO JALISCO DE FOMENTO EMPRESARIAL haran de tal informacién y de que estas instancias|
podrén realizar consullas periddicas sobre mi historial o el de la empresa que represento, consintiendo que esta autorizacion se encuentre
vigente por un periodo de 3 afios contados a partir de su expedicién y en todo caso durante el tiempo que se mantenga la relacion
juridica.

En caso de que la solicitante sea una Persona Moral, declaro bajo protesta de decir verdad ser Representante Legal de la empresa

mencionada en esta a 6n, fnanifesta qm'ah%ﬁrﬂﬁuh‘mm Iospfpmni:?han
1

revocados, limitados, ni m@dificadosfen na. . |
Autorizo para: Py
Personas Fisicas (PF)  [__]  Persona Fisica con Actividad Empresarial (PFAE) [ ]  PersonaMoral (PM)  [_]
. DATOS GENERALES
PERSONA [APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5)
FIsICA
PERSONA |RAZON SOCIAL NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
MORAL
ACTIVIDAD ECONOMICA PREPONDERANTE
FECHA DE NACIMIENTO |EDAD SEXO ESTADO CIVIL NACIONALIDAD
/ ! A0S MASC FEM CASADO SOLTERO oTRO
S [ =[] N [
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES HOMOCLAVE |C.URP.
TELEFONO PARTICULAR TELEFONO OFICINA OTRO TELEFONO
CALLE Y NUMERO COLONIA
DOMICILIO
CIUDAD MUNICIPIO ESTADO cP.

Estoy de acuerdo y acepto que este documento queda bajo propiedad de FONDO JALISCO DE FOMENTO EMPRESARIAL yi/ol
Sociedad de Informacion Crediticia consultada para efectos de control y cumplimiento del articulo 28 de la Ley para regular a las|
Sociedades de informacién crediticia, mismo que sefiala que las Sociedades solo podran proporcionar informacion a un usuario, cuando)
este cuente con la autorizacién expresa del Cliente mediante su firma autdgrafa.

Firma de quien autoriza

PARA USO EXCLUSIVO DEL FOJAL

_ Folio de Consulta | J
er S
FOJAL V'N"‘é No.Consecuvo FOJAL [ | FechadeConsuta [ ]

FCRCE27 REV-S

En caso de rir el craditicio

IMPORTANTE: Este formato debe ser lenado individualmente, para una sola persona fisica o para una sola
del representante legal, favor de lienar un formato adicional.

RAL DE
JRISMO



TiaQuEPAQUE

AARITAND UL BB baieeanit

e)mm;” ctivo

SOLICITUD DE CREDITO EMPRENDE

| LUGAR Y FECHA: PLAZO DECREDITD: e
'l SU EMPRESA ES: INDUSTRIA [ ] AGROINDUSTRIA[ ] ~ COMERCIO [ ] SERVICIOS [] | ESTABLECIDA ] NUEVA [ ]
! NOMBRE i
i O RAZON SOCIAL APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES |
o M 3 ancse DIA: MES: ARO: | EDAD: | ESTADOCML  casapol_]  piworciaoo L) | RFc
, " £ NACMIENTO sotrerol ] unionuere (]
| QOTRO: s
| DOMICLIO PARTICULAR: CALLE: No. EXTERIOR: No. INTERIOR. |
| i |
i_comw TELEFONO: :
i CIUDAD O LOCALIDAD: MUNICIPIO: | CODIGO POSTAL: 1
| TEMPO DE VIVIR ANTIGUEDAD EN EL ACTUAL: | ANTERIOR: | PROPIEDAD DE LAVIVIENDA
LOCALIDAD " ICULAR ey
| = AROS: S R AROS: AROS: J PROPIA: [ ] RENTADA: [ | FAMILIAR: |
| DOMICILIO DEL NEGOCIO: COLONIA: I CODIGO POSTAL: | GIRO:
[cauza con: DELEGACION: MUNICIPIO: i
| d ‘ | TLAQUEPAQUE '
TELEFONOS: No. DE EMPLEOS: | ANTIGUEDAD DEL NEGOCIO ACTUAL: ANTERIOR:
[ J EN DOMICILIO AROS: ‘ AROS: !
[FECHADEINICIO  DIA: [ MES: ARO: SIELN HA SIDO = DE /\ A: SIEL NEGOCIO HA snmw oja- MES: | ARO '
DE OPERACIONES DO EL ’ O Thesiohis ADO HA | — |
| | 0> L | [omemiecopoyee kKl =g
1 J 1 1 X _
EL IMPORTE DEL PROYECTO (CREDITO E INVERSION DEL SOLICITANTE) SERA INVERTIDO EFf CREDITO PARA:
CAPITAL DE TRABAJO: MERCANCIA, MATERIA PRIMA E INSUMOS (NO INCLUYE RENTA, PAGO DE SUELDOS). [ CAPITAL DE TRABAJO
| 5
MAQUINARIA Y/O EQUIPO DE OPERACION (MAQUINAS, ESTANTERIA MOBILIARIO, EQUIPO DIVERSO, HERRAMIENTAS, ETC. MAQUINARIA Y EQUIPO: :
ANEXAR COTIZACION CON LV.A. DESGLOSADO. i
| 5 '
INSTALACIONES FISICAS (CONSTRUCCION, AMPLIACION, REMODELACION Y/0 ADQUISICION DE LOCAL ETC. ANEXAR PRESUPUESTO

CON LV.A. DESGLOSADO

‘ INSTALACIONES FISICAS:

|
1

PRINCIPALES PRODUCTOS O SERVICIOS QUE OFRECE:

SU MERCADO, A QUIEN ESTA DIRIGIDO:

CREDITO SOLICITADO:

!

EL SOLICITANTE APORTA: § ‘

SUS CLIENTES SON:
MAYORISTAS: * DETALLISTAS:
COBERTURA DEL MERCADO:
LOCAL: % ESTATAL- %
5US CLIENTES SON:
conTADO [] creomo [

% EMPRESAS: % PUBLICO: L TOTAL: 100 % |
NACIONAL: % INTERMACIONAL: [ TOTAL: 100 % |
PLAZO DE CREDITO Dlas CONTADOY CREDITO | |
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PRINCIPALES PROVEEDORES (SOLO EMPRESAS ESTABLECIDAS)

NOMBRE O RAZON SOCIAL - TELEFONO CIUDAD CONSUMO MENSUAL PLAZO DE PAGO EN DIAS
FAMILIARES DIFERENTES AL AVAL'Y QUE NO VIVAN CON EL SOLICITANTE
NOMBRE PARENTESCO TELEFONO DOMICILIO
INFORMACION FINANCIERA DEL NEGOCIO AL DIA MES ARO (FECHA DEL ESTADO DE CUENTA BANCARIA)
EFECTIVO EN CAJA (SOLO NEGOCIOS ESTABLECIDOS) . ... _..... 5 il
VENTAS Y GASTOS DEL NEGOCIO
SALDOS EN BANCOS (ANEXAR ESTADO DE CUENTA BANCARIA) % et
s EL NEGOCIO ES DE TEMPORADA INDICAR PERIODO DE VENTA MESES
CUENTAS POR COBRAR (VENTASACREDITO) , .. . ............... %
PROMEDIO PROMEDIO
INVENTARIOS ACTUALES (MERCANCIA A PRECIODECOSTOS) . .. _ .. B VENTAS MENSUAL ACTUAL MENSUAL ESPERADO
s 5
LOCAL DEL NEGOCIO (PROPIEDAD DEL SOLICITANTE ANEXAR PREDIAL)  $
MAQUINARIA'Y EQUIPO (SUMA A+B+C+D4E). . . ... ...........m.5 COSTOS Y GASTOS
cl o ™ = = N
A $ MERCANCIAY »p s S
P 1 i
8) § SUELDOS Y SALARIOS $ s o |
o § EMPAQUE CONSUMIBLES ~ § 5
o 5 GASOLINA Y LUBRICANTE ~ § s
3] 3 PAPELERIA $ s
PUBLICIDAD 5 5
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA $
ENERGIA ELECTRICA H H
VEHICULOS PROPIEDAD DEL SOLICITANTE (RELACIONADO CON EL NEGOCIO)
RENTA DE LOCAL 5 s
DESCRIBIR
5 TELEFONO s H
OTROS GASTOS 5 s
GASTOS DE INSTALACION (COMPROBAR CON FACTURAS) . ... ... 5§
TOTAL (COSTOS Y GASTOS) $ s .
LOQUEDEBEAPROVEEDORES, .. ... . ............5
UTILIDAD MENSUAL 5 5 ;
CUENTAS POR PAGAR PROXIMOS 12 MESES .. ... ... ........... . P e :
CUENTAS POR PAGAR MAS DE 1TZMESES. . ... ... ..ooovnnnononnn. $

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS ANTERIORES SON VERIDICOS Y QUE CONCUERDAN FIELMENTE CON LA REALIDAD DE Mi NEGOCIO, RAZON POR LO CUAL
DPY MI AUTORIZACION EXPRESA PARA QUE EL FIDEICOMISO "EMPRENDE TLAQUEPAQUE" O POR CUENTA DE UN TERCERO ME INVESTIGUE PLENAMENTE

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE
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