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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
operacin

3. CIDIGO

SrOvEGTO: | MP-DGDS-1400

4. LIDER DE PROYECTO:

Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL

Director General

SERVICIO:
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Recibir y registrar documentacili
2 | Revisar y dar instrucciones
DGDS 01/01 Control de correspondencia
3 | Firmar oficios y entregar
4 | Archivar correspondencia
1 Registrar incidencias del personal asignado al [fea
2 | Notificar situacib a Direcci
/ idenci 3 Elaborar oficio, permiso o0 memorando conforme a
DGDS 01/02 Incidencias instrucciones
. . . 4 | Revisar, firmar oficio y dar visto bueno al documento
Administracili de Bienes
01 y/o servicios de direccild
General 5 Entregar al [fea correspondiente y esperar respuesta
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio el
fondo Revolvente
DGDS 01/03 Manejo de fondo Revolvente 2 | Recibir cheque
3 | Resguardar y manejar el fondo Revolvente
4 Entregar fondo Revolvente a fin de ald
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes flSicos
DGDS 01/04 Mobiliario 2 | Recibir inventario actualizado
3 Actualizar resguardos conforme a inventario recibido
actualizado

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.:

0 HOJA: 1 | DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
operacin

3. CIGO

SROVECTO: | MP-DGDS-1400

4. LIDER DE PROYECTO:

Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director de [fea

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 | Solicitar espacios para evento y/o exposiciio
- ; 2 Elaborar reporte semanal de actividades
DGDS 02/01 Administracii de_l Centro
Cultural [El Refugiol —
3 Solicitar apoyo al departamento de eventos
y servicios especiales
Administrativos del 4 | Elaborar reporte mensual de actividades
02 Centro Cultural [El
Refugiol 1 Solicitar personal especializado al Departamento de
Mantenimiento a Edificios PBlicos
o ) Elaborar requisiciones de material y calendario de
Mantenimiento  preventivo | 2 trabajo
DGDS 02/02 |del Centro Cultural [El
Refugiol 3 | Recibir a la cuadrilla de trabajo
4 | Reportar conclusiones de trabajo
1 Recibir y Agendar solicitudes
Coordinacil@ de prlgticas 2 | Elaborar oficio
DGDS 03/01 de _Ia escuela de Artes
Plisticas o
3 | Solicitar transporte
03 Artes Plisticas 4 Elaborar reporte de actividades
1 Revisar agenda de trabajo
DGDS 03/02 | Promocili de laEscuelade | > | pjanear, promacionary difundir cursos
Artes plisSticas
3 | Repartir volantes en las colonias
1 | Registrar e informar a usuarios
DGDS 04/01 | Atencil a usuarios 2 | Informar sobre el material solicitado
04 Bibliotecas -
3 Informar sobre credencial, priStamo y entrega de
material
DGDS 04/02 Orgamzacnﬂ y 1 Re9|b|r dotaciin dgl acervo de la red estatal de
conservacii del acervo bibliotecas y particulares
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 2 | DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social
INVENTARIO DE PROCESOS

2.NoMBREDEL | Manual de Procedimientos y 3. CDIGO

4. LIDER DE

PROYECTO- Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE .
Director General

DEL SERVICIO:
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM

2 | Clasificar y organizar libros y tarjetas de catalogo

3 | Reetiquetar el acervo y realizar registro de publicacii perildica

DGDS 04/02 Organizacil y 4 | Elaborar perildico mural
conservacim del acervo

Revisar y elaborar inventario general y reparaciid de libros
dal@dos

04 | Bibliotecas
6 | Remitir reporte

1 | Realizar visitas de promocili

DGDS 04/03 Promocim y difusii 2 | Desarrollar programas

3 Elaborar informe

1 | Informar sobre implementaciii de mesas de trabajo

Conformacid de las mesas 2 Tomar nota de los acuerdos

DGDS 05/01 de trabajo
3 | Elaborar agenda de actividades
4 | Monitorear el cumplimiento de avances de la agenda
05 | Educacii
1 | Recibiry registrar informaciin
. 2 Elaborar lista de asistencia y credenciales de alumnos
DGDS 05/02 CursosN(lje I_a_AcIademla
unicipa 3 Entregar credenciales firmadas y selladas a los
alumnos
4 | Iniciar cursos
9. FECHA DE . . . .
ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 3 | DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacin

3. CIGO

PROYECTO: MP-DGDS-1400

4. LIDER DE PROYECTO:

Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
5 Aplicar ex(thenes
Cursos de la Academia . )

DGDS 05/02 Municipal 6 Organizar fin de cursos
7 Elaborar y entregar informe de fin de cursos
1 Revisar fechas para inicio de cursos

05 Educaciln DGDS 05/03 | Promecilh de [a Academia 2 Solicitar informe de cuotas a cobrar
Municipal
3 Promocionar cursos
1 Recibir peticilf de personal
DGDS 05/04 Pridticas Profesionales . .
2 Asignar practicantes a programas
3 Elaborar reportes
) 1 Recibir y revisar boletas de calificaciones
DGDS 06/01 Cancelacii de la beca
otorgada
2 Incorporar informacilii al expediente
1 Solicitar informe de partida presupuestal para el
programa
DGDS 06/02 Gestild de recursos 2 Solicitar recursos econlticos para cubrir becas
06 Estlhulos a la
Educacii

3 Entregar becas y despensas
1 Convocar a los becados

DGDS 06/03 | Logl(Stica de entrega de becas 2 Realizar entrega recursos
3 Recabar firmas

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 4 | DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 3. CDIGO
. . . MP-DGDS-1400
4. LIDER DE PROYECTO: Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL

Director General

SERVICIO:
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMN CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIM
DGDS 06/03 Log(Stica de entrega de 4 Entrggar comprobacif de becas a la Hacienda
becas Municipal

06

Estlulos a la
Educacih

1 Recibir solicitudes

2 Elaborar propuesta y proporcionar diagnostico

DGDS 06/07 | Mantenimiento a escuelas - .
3 | Iniciar con el proyecto de mantenimiento

4 Elaborar ficha informativa al Presidente

5 | Archivar expediente

1 | Proporcionar informacild

Elaborar y presentar presupuesto para el
otorgamiento de becas

DGDS 06/08 | Otorgamiento de becas 3 | Realizar estudio socioeconfico

4 | Solicitar documentacild y establece condiciones

5 Elaborar informe

1 Recibir solicitudes

2 Iniciar levantamiento y clasificaciid de necesidades

Remodelacid de 3 Entregar proyecto para aprobacii

DGDS 06/09 planteles con recursos
federales 4 Solicitar material para el proyecto y abrir expediente
por escuela
5 Elabora ficha de entrega recepcii e informativa al
Presidente Municipal
6 | Archivar expediente
9. FECHA DE ELABORACIMN: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 5 | DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y operacin

3. CIDIGO

SROvECTO: | MP-DGDS-1400

4. LIDER DE PROYECTO:

Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL

Director General

SERVICIO:
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Elaborar inventario y registrar en hoja de control
2 Codificar libros y elaborar tarjeta de control
3 Realizar gestiones con Editoriales, librer@ y red

- R nacional de bibliotecas
DGDS 07/01 Administracii biblioteca del
Museo
4 Recibir donaciones
5 Elaborar control de priStamos de libros
6 Elaborar reporte mensual a la Jefatura del Museo
1 Agendar evento
2 Solicitar apoyo a diversas [feas
07 Museos DGDS 07/02 Eventos culturales
3 Realizar el evento
4 Elaborar informe
1 Invitar, programar y gestionar la asistencia de
artistas
2 Gestionar apoyos y patrocinadores
3 Difundir eventos
DGDS 07/03 Exposiciones temporales
4 Montar obra
5 Inaugurar arranque de exposicii y recorrido por
las salas temporales

6 | Archivar digitalmente el evento

. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.:

0 HOJA:6 DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y 3. CDIGO

operacii PrROYECTO: | MP-DGDS-1400

4. LIDER DE PROYECTO:

Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM

1 Planear el gui
2 | Analizar y disel@r espacios
3 Elaborar el guili museol(gico

DGDS 07/04 | Investigaciii Museogrffica
4 | Adecuar espacios
5 | Realizar la log(Stica de presentaci de obras
6 Inaugurar presentacili
1 Realizar revisiii de las instalaciones del museo

DGDS 08/05 Mantenimiento del Museo 2 | Solicitar material por requisicid
3 Realizar labores de limpieza al museo

07 Museos

1 | Verificar estado de conservacii de los objetos

o . 2 Realizar anllisis de infraestructura
Mantenimiento preventivo y

DGDS 07/06 conservacii del acervo
: 3 Analizar y diagnosticar incidentes de degradaci
directa
4 Realizar reporte mensual
1 | Elaborar anllisis
DGDS 07/07 Restauraci 2 Elaborar la requisicil de material
3 Registrar las reparaciones
g | 1 | Enviar oficios de invitaci
Visitas guiadas al museo
DGDS 07/08 regional de la cerlthica
2 | Agendar visitas
. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:7 | DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

3. CIDIGO

SrovECTO: | MP-DGDS-1400

4. LIDER DE PROYECTO:

Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL

Director General

SERVICIO:
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM

3 Elaborar programa de trabajo

07 Museos DGDS 07/08 | ViSitasguiadasaimuseo |, | peqizar taller

regional de la cerlthica
5 Elaborar informe
1 Recibir y registrar documentacin
2 Revisar y dar instrucciones
DGDS 08/01 Control de correspondencia
3 Firmar oficios y entregar
4 Archivar correspondencia
1 Recibir peticild para documentar
2 Elaborar levantamiento de obra
Documentar para el pago de

08 Participacim Ciudadana DGDS 08/02 oFt)Jra pag 3 | Entregar recibo para pago a beneficiario
4 Entregar recibo para pago a beneficiario
5 Archivar acuses de recibido y copias de pagare
1 Revisar fechas de conclusii de lista de

presidentes de colonos
2 Elaborar, firmar y distribuir convocatoria
Formacib de Comit(s
DGDS 08/03 Vecinales

3 Registrar plantillas a patrticipar
4 Proceder a la eleccii

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014

10. REVISIN No.:

0 HOJA:8

DO-PR02
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacii Sroveero: | MP-DGDS-1400

4. LIDER DE PROYECTO:

Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIMN
5 Entregar copia del acta constitutiva a la plantilla
ganadora
DGDS 08/03 Formaciln de Comitis ¢ | Enviar acta constitutiva al cabildo para su
Vecinales conocimiento

7 Archivar documentos
1 Registrar incidencias del personal asignado al [fea
2 | Notificar situacii a Direccid
3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a

DGDS 08/04 | Incidencias de la direcci instrucciones
4 Revisar, firmar oficio y dar visto bueno al documento

08 Participacin
Ciudadana 5 | Entregar al [fea correspondiente y esperar respuesta

Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio el
fondo Revolvente

2 Recibir cheque

DGDS 08/05 Manejo de caja chica
3 Resguardar y manejar el fondo Revolvente
4 Entregar fondo Revolvente a fin de ald
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes f(Sicos
2 Recibir inventario actualizado

DGDS 08/06 Mobiliario y equipo
3 Actualizar resguardos conforme a inventario recibido

actualizado
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIMH No.: 0 HOJA: 9 DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

3. CIDIGO

SrOvECTO: | MP-DGDS-1400

4. LIDER DE PROYECTO:

Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL

Director General

SERVICIO:
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Recibir solicitud de perifoneo
DGDS 08/07 Perifoneo 2 | Llevar a cabo el perifoneo
3 | Archivar solicitud
. 1 Recibir calendario de distribucild
08 Participaciid
Ciudadana
2 Revisar fechas y acordar lugar
DGDS 08/08 | Venta del producto del mar 3 | Elaborar volantes e iniciar el volanteo

4 Llevar a cabo la venta

5 | Elaborar reporte y archivar

1 Convocar y difundir programa

5 Informar ubicacii del centro de atencil y registro
de oportunidades
Coordinar con el personal de SEDESOL, visitas para

Programas de Origen ) 3 | estudios socioeconlicos y difundir informacih
09 Fedgeral 9 DGDS 09/01 Apoyos oportunidades sobre la entrega de apoyos econlmhicos

4 Elaborar ficha de atencili para la realizacili de
tritites ante la coordinacili estatal de oportunidades

5 | Elaborar informe de actividades.

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014

10. REVISIN No.:

0 HOJA: 10 DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P . 3. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild |provecTo: MP-DGDS-1400
4. LIDER DE PROYECTO: Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL

Director General

SERVICIO:
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Convocar y difundir programa federal de becas de
capacitacii
2 Entregar cedulas de informacili socioecon(hica y
o documentacim a COPLADEMUN
DGDS 09/02 Becas de capacitacili
3 Recibir listado de beneficiarios
4 Elaborar informe
1 Realizar convocatoria y difusiii por medio de los
enlaces
Programas de Origen Programa de apoyo para Recibir oficios para sustitucii de adultos
09 Federal DGDS09/03 adultos mayores 2| beneficiados
3 Informar lugar y fecha de entrega de apoyos y
elaborar informe mensual
1 Realizar difusild y convocatoria para entrega de
despensas
2 Elaborar estudios socioeconlticos a personas
Programa de despensas propuestas y captura en la base de datos
DGDS 09/04 | para personas de la tercera
edad 3 | Solicitar licitacif para adquisici@ de despensas
4 Informar a personas beneficiadas con la despensa y
elaborar informe
1 Recibir y registrar peticii
DGDS 10/01 Atencili Ciudadana 2 Emitir contestacii en forma verbal o escrita
3 | Elaborar informe mensual
10 Promocim Cultural
1 | Recibir solicitud
DGDS 10/02 Atenciln a IO.S m§d|os de 2 | Analizar tipo de entrevista
comunicacii
3 Elaborar informe y entregar a la Direccili de
Educacii y Cultura

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

10. REVISII No.:

0 HOJA: 11 | DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL F— : 3. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecTo: MP-DGDS-1400

4. LIDER DE PROYECTO: Director General de Desarrollo Social

5. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIM

1 | Recibir solicitud y agendar
DGDS 10/03 Conferencias 2 Defi_nir tema y elaborar ponencia con copia para
plico asistente
3 | Elaborar y entregar informe
1 | Iniciar con los preparativos
2 Enviar invitaciones a ponentes y al C. Presidente
. . Municipal
DGDS 10/04 Cursos de informacin
3 Clausurar evento y entregar constancias
4 Entregar informe de actividades
1 Delimitar tema de cuadernillo a elaborar y gu@ de
investigacili
10 Promocim Cultural 2 | Capturar texto y editar

DGDS 10/05 Elaboracii y publicaciin de

cuadernillos
3 Impresiid y distribucilfi de cuadernillos

4 Elaborar y entregar informe

1 Convocar a reunil

Investigar datos sobre la comunidad a realizar la

Monograf@ de delegaciones monografia

DGDS 10/06 y colonias

3 Plantear la publicaciii y enviar para su impresili

4 Concentrar material en la oficina del Cronista

Recibir, analizar y autorizar iniciativas y proyectos
culturales
DGDS 10/07 Programaci(i de eventos

2 Enviar oficios

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 12 DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL . : 3. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: MP-DGDS-1400
4. LIDER DE PROYECTO: Director General de Desarrollo Social
5. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIMD
DGDS 10/07 Programacili de eventos 3 Elaborar y entregar reporte de resultados
1 Programar actividades y enviar oficios y
10 Promocim Cultural requisiciones
DGDS 10/08 | Promoci cultural 2 | Repartir publicidad y entregar invitaciones
3 | Repartir publicidad y entregar invitaciones

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.:

HOJA: 13 | DE: 13
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciid General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direccild General de Desarrollo Social

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CDIGO | \16 =5 1400
PROYECTO: operaci I PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . 6. TIPODE | Administraciin de Bienes y/o
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO- Servicios DG
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 v registrar 1.1 Recibir la documentacild general, Folio asianado a
docume)rgtagim 1 anotando la fecha, hora de registro y Secretaria Correspondencia corres ogldencia
nombre de quild recibe P
1.2 Registro en sistema de la isiiﬁ?;?”aj Correspondencia Registro en sistema
documentacii recibida Administrativo recibida
1.3 Canaliza ala direccili Secretaria Coryespondenua Coryespondenua
registrada derivada
Revisar v dar 2.1 Revisa la documentacii y de
instrucci)(;nes 2 acuerdo a cada documento da Director General Correspondencia | Instrucciones
instrucciones
2.2 Elabora oficio de acuerdo a Secr (_etana/ . -
instrucciones, relacionando asunto AUX”.'a.r . Correspondencia | Oficio
' Administrativo
Firma en o los
2.3 Firma oficio Director General Correspondencia | oficios derivado por
la correspondencia
2.4 Sella los oficios y turna para su . - ) QﬁCiOS son sello
: Secretaria Oficios con firma listos para su
entrega
entrega
Entregar 3.1 Entrega correspondencia y recaba Secretaria/ Qflcms son sello Copias de oficios
. 3 . S : listos para su
correspondencia firma de recibido Mensajero con acuses
entrega
3.2 Entrega acuses de recibido Mensajero Copias de oficios Acuses
con acuses
Archivar 4.1 Recibe los acuses y archiva . Copias de oficios .
. 4 - o ) Secretaria S Archivo
correspondencia documentacii recibida y enviada recibidos
14. FECHA DE ) ) ) )
ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direccild General de Desarrollo Social

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Incidencias 6. TIPO DE Administraci de
PROCESO: SERVICIO: Bienes y/o Servicios DG
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de 1.1 Registrar toda situaciii personal que Control de
Ezgsonal asignado al L registre los servidores asignados a la direccid Secretaria personal Registro
2.2 Elabora mediante oficio cualquier situacili
Notificar situaci® a del personal (Permisos, falta, vacaciones Reqistro de
Direcci 2 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de Secretaria ergsonal Oficio
nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de p
incremento de sueldo).
Elaborar oficio, permiso Director
0 memorando conforme 3 3.1 Revisa y firma peticild o notificaciin General Oficio Firma en oficio
a instrucciones
Revisar, firmar oficio o - : :
dar Visto Bueno al 4 4.1 Entrega oficio a la Direccil de Recursos Secretaria Oficio Folio de acuse
Humanos
documento
Entregar al [fea
correspondiente y 5 5.1 Archiva copia con acuse Secretaria Oficio entregado | Archivo
esperar respuesta
5.2 Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de Secretaria Oficio Respuesta
alguna peticild en particular P
: : Informacin
5.3 Entrega respuesta al Director Secretaria Respuesta recibida
5.4 Rewsa y da instrucciones o canaliza para su | Director Infqrmacm Instrucciones
archivo General recibida
5.5 De acuerdo a las instrucciones archiva o . . . -
- Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio.
14. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: 0 HOJA : 1 DE: 1

37

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO SOCIAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direccild General de Desarrollo Social

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL : 6. TIPO DE Administraci de
. Manejo de Fondo Revolvente . . e
PROCESO: ! SERVICIO: Bienes y/o Servicios DG
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
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
Municipal mediante Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo Director . -
o 1 Solicitud Oficio
oficio el Fondo Revolvente (Recursos para solventar gastos General
Revolvente inmediatos que requiera el [fea en cuesti)
Secretaria/
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Auxiliar Oficio Acuse en oficio
Administrativo
1.3 Da seguimiento a la peticiid v[@ teleffdica Secrgtana/ thcnud de Fondo AS|gnado
reguntando si ya estCaAutorizado el Fondo AUX'I.'a.r . asignacii de por Ia_Hac:lenda
P Administrativo | fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del .
- Fondo (Cabe sef@lar que el control y buen Director Fondo a5|gnad0
Recibir cheque 2 . f por la Hacienda | Cheque
manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la gu@ | General Municipal
de normas y/o pollficas de operacili P
establecidas por la Hacienda Municipal).
. Director Dinero en
2.2 Cambiar cheque en banco General Cheque efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del fea se .
. h ] o Secretaria/ .
Resguardar y manejar el realiza las compras con previa autorizacili del - Dinero en
3 - S Auxiliar ; Compras
Fondo Revolvente director del [fea, solicitando factura por cada L . efectivo
Administrativo
compra
3.2 Elabora justificaciii y anexa las facturas, al Justificacif
igual que oficio de recuperacii, seldlando el Secretaria Compras oficio y
monto del gasto realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Sello y Firma en
Director autorizando la compra en cada una de ! oficio,
las facturas as[imismo recaba la firma en el Secretaria Compras justificaciin y
oficio y en la justificaciln facturas
14. FECHADE ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE: 2

38

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO SOCIAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM:

Direcciid General de Desarrollo Social

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL I . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Administraci de
: Manejo de Fondo Revolvente , ) o
PROCESO: J SERVICIO: Bienes y/o Servicios DG
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor(@ para que este envlé el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisii del cheque Oficio, Paquete de
con valor total al de las facturas presentadas. Secretaria Justificaci@ y fa c?u ras
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, Facturas
estas deber corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica v(a telef(ica si el cheque ya est(]
- ; . Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Secretaria facturas Cheque
credencial de elector
Recuperacii
Entregar Fondo 4.1 Al final del al0 se recupera el monto Director dg:‘é?'gi:gggfo
Revolvente a fin de 4 otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en General/ Dinero, Facturas P

a o

efectivo y/o facturas) Secretaria

del [fea, como
responsable del
Fondo

14. FECHA DE ELABORACI N:

15. REVISI N No.:

Septiembre 2014

0 HOJA :2

DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direccild General de Desarrollo Social

DESCRIPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacild | provecro: MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Mobiliario 6. TIPO DE Administracili de
PROCESO: SERVICIO: Bienes y/o Servicios DG
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir inventario y 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
cotejar con los bienes 1 asignados a la direccilii y sus diferentes [feas Secretaria Inventario Inventario
flSicos o departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a . . Registro del
; ; Secretaria Inventario
direccili documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har(fesponsable de . . B
verificar que lo registrado en el inventario sea Director General | Inventario Instrucciones
lo existente en el [fea
1.4 Recibir al personal de la Direccih de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario
contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin .
- Cotejo de
uso en el rea, Auxiliar Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de algli bien, Administrativo bienes fEicos
*Registro de alg bien en el inventario,
mis no la existencia del bien f(Sico en el
[ea.
Cabe seldlar que las 2 partes ([fea revisada y
Patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
Inventario
Recibir inventario 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a ) Correcciones al actualizado
) 2 o . Secretaria . .
actualizado la revisili realizada inventario conforme a las
observaciones
B ) Inventario
.2'2 Rew;a que el Inventario contenga la Auxiliar actualizado Revisil al
informaci que se obtuvo con la visita de . . . )
Administrativo conforme a las inventario

Patrimonio

observaciones

2.3 Si hay observaciones las registra en forma

Auxiliar

Correcciones al

manual y regresa el inventario. Regresa paso Administrativo Invent_arlo inventario y/o
2.1 - actualizado ;
) . . } y/o Secretaria registro
Si esta correcto recibe el inventario.
14. FECHADE ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilii General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direccilii General de Desarrollo Social
DESCRIPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN
3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Mobiliario 6. TIPO DE Administraci de
PROCESO: SERVICIO: Bienes y/o Servicios DG
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Auxiliar Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso S . Inventario . )
Administrativo . inventario y/o
. B . ) y/o Secretaria actualizado registro
Si esta correcto recibe el inventario.
Correcciones al
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al . inventario ylo Registro del
di Secretaria registro del documento
irector . h T
inventario recibido
actualizado
@g;?g:ﬁfﬁ\g,gﬁ{:ﬁi 3 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y | Director Documento Firma de
o . firmar resguardo de los bienes asignados al [fea | General recibido resguardo
recibido actualizado
3.2 Recibe copia del resguardo firmado Director Resguardo Copia de
General resguardo
. . Director Copia de .
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta General resguardo Archivo
14. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: 0 HOJA :2 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y operacii

4. CDIGO
PROYECTO:

MP-DGDS-1400

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Administracili del Centro Cultural El Refugio

6. TIPO DE
SERVICIO:

Admvos del Centro
Cultural [El Refugiol

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director de [fea

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCIN DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO

12. INSUMO

13. SALIDA

Recibir solicitud
requiriendo un de
espacio para evento y/o
exposiciin

1.1 Recibe la solicitud por escrito,
personalmente o via teleflfica, requiriendo un
espacio para realizar evento y/o exposici en el
Centro Cultural El Refugio

Secretaria

Solicitud

Solicitud

1.2 Registra y Turna solicitud para su atencilA,
seguimiento y autorizacili

Secretaria

Libro de control

Libro de control

1.3 Analiza la solicitud recibida, y verifica la
existencia de espacios

Administrador

Carpeta de
pendientes

Revisiln

1.4 Si hay disponibilidad conforme a los
requerimientos se pre agenda

Administrador

Revisa Agenda

Agenda

1.5 Informa al solicitante el costo del servicio.
Cuando el especio se conven@ informa el
donativo en especie que este deberCentregar,
indiciddole donde entregue el mismo

Administrador

Agenda evento

Informacii de
costo o donativo

1.5.1 En caso de que el cobro deba pagarse en
efectivo; elabora oficio dirigido a la direccilii de
ingresos indicando el costo a cubrir, (pasa a
1.6)

Administrador

Informacii de
costo o donativo

Oficio

1.6 Recibe documento oficial con folio y fecha de
pago, por lo que queda cubierto el
arrendamiento del espacio, informa
generalidades de uso para que se prepare su
evento

Administrador

Informacin de
costo o donativo

Agenda

Solicitar apoyo

2.1 De acuerdo al evento, solicita el apoyo a las
[feas necesarias, mediante oficio
(Departamento de Eventos y Servicios
Especiales, Seguridad PBlica, Parques y
jardines, etc.)

Administrador

Informe

Oficio

2.2 Informa por escrito a las [feas internas que
se encargar de arreglar el espacio para el
evento

Administrador

Oficio

Instrucciones

2.3 El di@ del evento, coordina el

acondicionamiento del fea o espacios, que han Administrador | Instrucciones Espacio listo
sido solicitados de acuerdo a lo requerido
14. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciid General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacimi y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-DGDS-1400
PROYECTO: operaci I PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Administracilh de Bienes
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO- ylo Servicios DG
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [rea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.3 Al concluir el evento, revisa cada uno de Administrador/
los salones del Centro Cultura El Refu_glo, Auxiliar Evento realizado Ve;nﬁcac@
corroborando que todos se hayan retirado y L . flSica
) : e Administrativo
que no quede gente en el interior del edificio
Elaborar reporte 3.1 Elabora semanalmente reporte de Eventos o
- 3 actividades, registrando los pormenores de los | Secretaria programas de Control interno
semanal de actividades eventos realizados trabajo
3.2 Entrega reporte para visto bueno al . )
administrador Secretaria Control Interno Visto Bueno
Elaborar reporte 4.1 Elabora un reporte mensual de las Acomodo de Informe
porte. 4 actividades realizadas, entrega a la Direccid Administrador S
mensual de actividades Fea mobiliario mensual
4.2 Archiva acuse en expediente para posibles Secretaria Expediente Archivo
consultas
14. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: 0 HOJA :2 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Mantenimiento Preventivo del Centro Cultural El 6. TIPO DE Admvos del Centro
PROCESO: Refugio SERVICIO: Cultural [l Refugiol
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Solicitar personal 1.1 Solicita personal especializado de
es ecialigado ara mantenimiento al Departamento de
pecializado p 1 Mantenimiento a Edificios PDlicos, para la Administrador | Solicitud Oficio
Mantenimiento al i . . .
Edificio r(-_les_lm, repara_lm y_mantenlmlento del edificio,
siguiendo los lineamientos del INAH
2.1 Conforme al programa de mantenimiento del
Elaborar requisicid de Centro Cultural, elabora las requisiciones para
. a 2 solicitar el material necesario, herramientas de Secretaria Oficio Requisici
material . . -
trabajo y equipo de seguridad, recabando la
autorizaci(i del Director de Educ acii y Cultura.
2.2 De acuerdo a la prioridad de las
reparaciones, segln el deterioro, y aI_tlpo de Administrador | Requisicii Calendario
mantenimiento, se hace un calendario de
trabajos
2.3 Mantiene comunicaci, para verificar que Auxiliar
llegue el material solicitado, con la Direccili de L . Calendario Tellfbno
Administrativo
Proveedur@

- . 3.1 Recibe el material solicitado, y notifica al - .
ReC|t_J|r ala cuadrilla de 3 Departamento de Mantenimiento a Edificios AUXI|'Ia'I' . Telfono Cop|'a. .
trabajo p . . Administrativo requisiciln

Plicos para que realicen las reparaciones
4.1 Revisa que las labores de mantenimiento y/o
Reportar conclusiones 4 reparacif la cuadrilla asignada, se lleve de Auxiliar Copia Supervisim
de trabajo para revisif acuerdo al calendario propuesto, reportando Administrativo | requisiciin P
conclusiones
Firma de
: : Director de - conformidad en
4.2 Revisa el trabajo y aprueba. fea Supervisil la orden de
trabajo
14. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Coordinacii de pridticas de la escuela de Artes 6. TIPO DE Artes PlSticas
PROCESO: Plisticas ( Artes Pl(Sticas) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe y registra las solicitudes de alumnos
Recibir solicitudes 1 para que realicen su servicio social / prtlc_as Secretaria Solicitud Oficio peticild
profesionales, en las diferentes dependencias o verbal
instituciones. Canaliza a jefatura.
1.2 Revisa solicitud y verifica la peticild Jefe de [fea Oficio peticif
viabilidad de acuerdo a la capacidad de los (Director de verbal P Asignaciin
alumnos fea)
2.1 Conforme a grupos Yy asistencia de alumnos
Asignar prestadores de los cetidiantes que habrs de prestar sus. | Jefe de mea
servicio social 0 2 . ) - (Director de Asignacii Oficio
/Gticas servicios en: Campala de vacunaciii; Servicio fea)
P ’ de cortes de cabello y/o apoyo en actividades
administrativas y secretariales.
- . . Jefe de [fea
rzei ilggt?; 2 ig(égc;%ﬁgtﬁglgnacm como (Director de Oficio Calendario
P ) fea)
: " - : Solicitud
2.3 Revisay firma oficio. Maestro Calendario teleffica
Atender programas o 3.1 Da instrucciones a los maestros que habrd Solicitud
aDovoS prog 3 de apoyar en la prestacilii de servicios, Maestro teleffica Servicio
poy conforme a las peticiones
3.2 Contacta a los solicitantes via telefldica y Horario de
acuerda horario, fecha, lugar y el medio que Maestro Servicio traslado
ggb;emrv?cei;ransportar al equipo de prestadores establecido
3.3 Realizan el evento y supervisa las
actividades a desempefar. Maestro/ Horario de
(Corte de cabello, aplicar vacunas y auxilian con Jefe de Fea traslado Evento realizado
actividades administrativas, conforme a el establecido
programa de apoyo que presten).
4.1 Posterior al evento realizado elabora informe Evento
Elaborar reportes 4 de actividades, donde registra los pormenores, Maestro (a) realizado Informe
los servicios prestados.
4.2 Recibe reporte, revisa y firma de visto bueno, Informe con
. ) ) Maestro (a) Informe
gquedando listo para su entrega a direccili Vo.Bo.
. ’ Jefe de [fea
éj’ugggi%gancﬁfuige a la Direcciln de (Director de la I\;l(f)ogge con Acuse en copia
y Academia, )
14. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: 0 HOJA : 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Promocild de la Escuela de Artes PlSticas SERVICIO: Artes Plliicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Jefe de [fea
Revisar fechas para 1.1 Revisa la agenda de trabajo para verificar (Director de . Revisili de
i 1 I Calendario
inicio de cursos las fechas de inicio de cursos Escuela Artes Agenda
Plsticas)
1.2 Programa en coordinacili con los maestros Jefe de Fea
adscritos al Departamfsnto d.e Educacim, I_os (Director de Revisi[ de Programa de de
cursos que habr@ de impartirse en el priXimo
. Escuela Artes | Agenda cursos
ciclo escolar, asftomo la fecha en que habrii PISticas)
de iniciar.
Sollqt_ar ala Hacienda 2.1 Elabora oficio para solicitar a la Hacienda .
Municipal el costo de la o . Plantacii de -
cuota que habrCte 2 Municipal, el monto de las cuotas que habrd de Secretaria CUrsos Oficio
cobrarse por los cursos
cobrarse
Jefe de [fea
2.2 Firma oficio y envia (Director de Oficio Oficio firmado
Escuela Artes
PlSticas)
Jefe de [fea
2.3 Recibe cuotas establecidas en la ley de (Director de . Cuotas de la
: Oficio .
ingresos. Escuela Artes Ley de ingresos
PlSticas)
3.1 Elabora oficio, requiriendo el apoyo de
material promocional necesario, para dar a A
Promocionar cursos 3 conocer el programa de cursos, costos y Secretaria Oficio firmado y Oficio
; sellado
horarios, que ofrece la Escuela de Artes
Pllsticas.
Jefe de [fea
3.2 Solicita por escrito, el apoyo para la (Director de Solicitud de Oficio firmado y
elaboracili de mantas promocihales Escuela Artes | mantas sellado
PlSticas)
3.3 Elabora borrador el material promocional y Secretaria Oficio firmado y Borrador de
anexa al oficio. sellado volante
3.4 Revisa oficio, borrador del material . Borrador de -
h h Secretaria Oficio
promocional y firma volante
Jefe de [fea
) . . (Director de - L
3.5 Recaba firma de la direccili del ea Escuela Artes Oficio Oficio firmado
Plsticas)
4.1 Recibe el material promocional y coordinan Jefe de [fea
Recibir material 4 equipos de trabajo para instalar o repartir las (Director de Oficio Material
promocional y anunciar promociones Escuela Artes promocional
Plsticas)
4.2 Promocionan los programas de cursos de la | jefe de [Fea .
academia (Director de Material Promoci(d
* . ) Escuela Artes
Volantean en zonas estrat(gicas Escuela Artes Promocional PIBticas
*Colocan mantas promocionalesletc. Plisticas)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . T 5. TIPO DE T
PROCESO: Atencili a usuarios ( Bibliotecas) SERVICIO: Bibliotecas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Regls'trar e informar a 1 1._1Ind|ca al usuario registre su ingreso en Bibliotecario Sohqtg el Bitdora
usuarios Bitl[dora servicio
1.2 Pregunta al usuario [En qulpuede Bibliotecario
ayudarle?
Facilitar el libro que
necesita y/o indicar el
esante yugar dondese |, | %1 EXUEH0 % o000 oA donde o | vcano | Ubreade | Texo!
encuentra archlvado_el de su consulta regrese al lugar donde lo tomo. registro Informaciin
libro, obra, compendio
que requiere.
2.1.1 Cuando el texto es devuelto, procede a
o . Texto /
colocarlo nuevamente en su lugar de conforme Bibliotecario Informacim Estantes
al orden cltalo -grffico
2.2Cuando el usuario requiere priStamo del
texto, le requerimos la credencial que le permite . . Solicitud de .
- Bibliotecarios Credencial
hacer uso externo del acervo de la Biblioteca texto
Municipal. (Pasa act. 3.1)
2.2.1Cuando el usuario no cuenta con la Solicitud de Requisitos para
Credencial le informamos los documentos Bibliotecario texto tritite de la
necesarios para el trifhite de la misma. credencia
. . L . . Requisitos para Requisitos con
2.2.2 Recibe y revisa los requisitos Bibliotecario credencial Visto Bueno
2.2.3 Elabora credencial, sella y entrega la Bibliotecario Solicitud de Nueva
misma al usuario. credencial Credencial
2.2.4 Registra en sistema, ingresando el nithero - ) Nueva .
y datos generales del usuario. (Pasa act. 2.2) Bibliotecario Credencial Sistema
Prestar v entreqa de 3.1 Recibe credencial, y verifica vigencia en el Formato de
Ay g 3 sistema; procede al llenado del formato o vale Bibliotecario Sistema
material . priStamo
de salida del texto.
3.2 Recaba firma en vale de salida Bibliotecario Credencial Firma en vale
3.3 Realiza el priStamo, e indica las condiciones . . ) Acervo en
del mismo Bibliotecario Vale con firma pristamo
) . - ) Acervo en .
3.4 Archiva vale y resguarda credencial Bibliotecario pristamo Archivo

Nota; Cabe seldlar que la credencial se queda en la biblioteca hasta que se devuelva el priStamo.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Organizaciln de Bibliotecas y Conservacili del 6. TIPO DE Bibliot
PROCESO: Acervo SERVICIO: Ibliotecas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
- . 1.1 Recepci de la dotaciM de acervo que
Recibir donaciones de P . ]
. env(a la red estatal de bibliotecas: con libros,
libros y documentos de tarjetas, cuadernillos, catllbgos, grlficas Jefe de [fea 'y Conservacim
inter(s para incrementar L Tarjetas de adquisicil y la remisid y Bibliotecario del acervo Libros recibidos
el acervo de las
bibliotecas piblicas documentos_en general por parte de la Red
Estatal de Bibliotecas y ciudadan(@ en general.
1.1.1 Revisa que la dotacili que envia la Red
Estatal de Bibliotecas sea la asignada a la Jefe de [fea y Dotacili de Visto Bueno al
biblioteca en cuestili (15 Bibliotecas en el Bibliotecario libros acervo
Municipio).
1.2 Verifica que los libros, cuadernillos y . )
Jefe de [fea y Dotacih de Visto Bueno al
documentos se encuentren en buen estado y Bibliotecario libros acervo
sean de contenido provechosos.
. . . . Jefe de [fea/ Dotacild de .
1.3 Firma el ingreso y recepciii de material Bibliotecario libros Firma
Clasificar la 2.1 Revisar el contenido de los libros, Dotacif de Asignaturas
documentaciii y re - 2 cuadernillos, etcClverificando tfulos en base de Bibliotecario libros topogrfficas
etiquetar el acervo datos, y la asignatura topogrffica. identificadas
2.2 Registra en sistema la informacii de cada . . Dotacild de Sistema con
Bibliotecario : ; .
documento. libros informacimn
2.3 Concentra los tifulos en base de datos, la - . Dotacili de Tiulos del
culllpuede ser utilizada como Catllbgo Bibliotecario libros acervo en
P 9 sistema
2.4 Imprime las etiquetas, tarjetas de catllbgo y - ) Acervo .
grificas. Bibliotecario clasificado Impresiones
2.5 Asigna un nlhero de adquisicii e incorpora - ) Catllbgos en Nimero
: . . Bibliotecario - asignado al
las tarjetas, los catllbgos y los libros al acervo. sistema .
acervo adquirido
Separar y ordenar las Aceno Tarietas
tarjetas conforme a los 3 3.1 Separa las tarjetas por catllbgos Bibliotecario e !
clasificado separadas
catllbgos
3.2 Coloca las tarjetas en cajas por orden . . Acervo Cajas con
: Bibliotecario e :
progresivo (alfabfico/numlrico). clasificado tarjetas
3.3 Coloca los libros por orden progresivo o de Acernvo Libros en las
listas de remisii y acomoda las tarjetas de Bibliotecario clasificado cajas
catllbgos.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIN: Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii prOYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Organizacil de Bibliotecas y Conservacili del 6. TIPO DE Bibliot
PROCESO: Acervo SERVICIO: IDliotecas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.1 Asienta las fechas de publicacii de los
Elaborar registros de 4 documentos, en el sistema; con la finalidad de Bibliotecario Acervo recibido Registro de
publicacif contar con el registro exacto de las unidades que y clasificado fechas
conforman el acervo de la biblioteca municipal.
4.2 Realiza intercambio de las tarjetas en
Catllbgos internos y plBlicos, los culles deben Bibliotecario Acervo recibido Tarjetas
ir organizados de manera topogrffica y por y clasificado intercambiadas
nihero de adquisici.
4.3 Coloca los libros en las estanter(as,
incorporfidolos al acervo, tomando en Bibliotecario Tarjetas Estantes
consideracii su asignatura topogr(fica
Revisar y etiquetar
constantemente al 5.1 Organiza el acervo diariamente, reacomoda Bibliotecario
acervo con el prop(Sito, 5 los tlfulos en los lugares asignados, conforme a Estantes con Acervp
- > e - libros organizado
de facilitar la bSqueda catllbgos; para con esto, agilizar el servicio.
a los usuarios
5.2 Reuvisar el acervo, separando aquellos libros Unidades
gue se encuentren dal@dos, mismos que Bibliotecario Acervo General da@das
canaliza para su reparaci@,
5.3 Elabora inventario general de los
documentos, por [fea, para tener al d@ la . . .
; ) Bibliotecario Acervo general Inventario
cantidad de unidades con los que cuenta la
biblioteca.
5.4 I_Elabora informe general de actividades y Jefe de Fea Inventario Informe
servicios
5.5 Entrega informe a la direccili de Desarrollo Auxiliar .
Social y a la Red Estatal de Bibliotecas. Administrativo Informe Acuse en copia
5.6 Archiva acuse y documentos resultantes del Auxiliar Informe .
L . Archivo
proceso. Administrativo | entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM:

Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii prOYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Promocii y atencili al ciudadano 5. TIPO DE Bibliot
PROCESO: ( Bibliotecas ) SERVICIO: IDliotecas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Elabora programa, con actividades diversas,
Elaborar proarama de que habr(i de ofrecerse a los visitantes de las Programa de Proarama de
oorar prog 1 bibliotecas municipales. (Actividades propias de | Jefe de [fea Trabajo General ar
actividades o : Actividades
la biblioteca y las propuestas por la Red Estatal de Educaci
de Bibliotecas).
Invitar a expositores e
::noslggjocr'g:?nql:e 2.1 Mediante oficio Invita a maestros,
. - ciudadanos, escuelas, a participar como Jefe de [fea Programa de -
imparticil@ de los 2 ) | it | - bl : bai Oficio
talleres y actividades instructores, en los talleres para los asistentes a | Bibliotecario Trabajo
la biblioteca
generales de la
biblioteca
Programa de
2.2 Contgcta alos colgporadores y establecen Jefe de Fea N trabajo con
los horarios de las actividades y talleres, i . Oficio g
; Bibliotecario horario
organizindose, para llevar a cabo el programa. .
establecido
E.'e?bo”" calen'darlo de 3.1 Realizar visitas a diferentes Escuelas,
visitas a las diferentes delegaciones y colonias, del municipio; Jefe de [fea Programa de Visitas
|nstr|(t)u$g)nqzs diducatwas, s promoviendo Yy difundiendo, las actividades Bibliotecario Trabajo realizadas
gcﬁiviga des registradas en el programa.
4.1 Conforme al programa: Organiza horas de
Recibir al visitante y cuento, clfculos de lectura , y visitas guiadas a la . . - .
llevar a cabo talleres. 4 biblioteca; fomentando asl]el hibito de la Bibliotecario Oficios Biticora
lectura.
4.1.1Dentro del clrculo de la lectura,
desarrollamos el programa, [Pequelds lectores[;
una vez al mes; para que los grupos a nivel Bibliotecario Visitante Formato de
primaria, asistan, durante el ciclo escolar. resultados
Cabe selalar que se lleva registro en formato
de resultados (pasa act. 5.1);
4.1.2 Desarrolla el programa [Mis vacaciones en
la bibliotecal;ldurante el periodo de vacaciones
de verano, con la finalidad de atraer a los nilds - : - Formato de
en actividades propias a su edad Cabe selalar Bibliotecario Visitante resultados
que se lleva registro en formato de resultados
(Pasa act. 5.1);
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM:

Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii prOYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Promocii y atencili al ciudadano 5. TIPO DE Bibliot
PROCESO: ( Bibliotecas ) SERVICIO: IDliotecas
7. RESPONSABLE DEL -
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.1.3 Lleva a cabo los programas propuestos por
la Red Estatal de Bibliotecas; con actividades,
encaminadas a fomentar el hibito de la lectura, S . - Formato de
; Bibliotecario Visitante
en la poblacib en general. resultados
Cabe selalar que se lleva registro en formato de
resultados a (Pasa act. 5.1);
Elaborar informe Formatos de
mensual de las 5.1 Eval la asistencia y los resultados :
actividades realizadas 5 registrados en formato por cada taller. Jefe de [Tea re;ultados/ Evaluaciln
. BitlGora
por biblioteca
5.2 Mensualmente elaboramos concentrado de
asistencia y resultac_ios de los _tal!eres Jefe de Fea Evaluaci@ Concentrado
impartidos, en las diferentes bibliotecas del mensual
municipio.
5.3 Elabora informe mensual, en el que registra:
diversas actividades realizadas en el mes, Jefe de [fea/ Concentrado
o : Informe
resultados del programa mensual, el nombre de Bibliotecario Mensual
los colaboradores y listas de asistencia.
5.4 Entrega informe a la direccilfi de Educacii Jefe de Fea/
y Cultura; Direccili General de Desarrollo Social Bibliotecario Informe Acuse en copia
y a la Red Estatal de Bibliotecas.
5.5 Archiva acuse para control administrativo y
consulta posterior.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciid General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM:

Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P : 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . 5. TIPO DE .
PROCESO: Conformacin de las mesas de trabajo SERVICIO Educacin
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [ea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Informar sobre la 1.1 Da instrucciones para que se lleven a cabo
implementacil de las mesas de trabajo, y conocer las necesidades Director de
mesas de trabajo 1 escolares, presentar proyectos consideracii fea Solicitud verbal Instrucciones
del COMIT(]para que se aprueben o
modifiquen.
1_.2 Elabore_l los oficios de notificaci, recaba la Secretaria Informa a Oficio con firma
firma del Director personal
1.3 Entrega oficio en las diferentes [feas del .
; . Secretaria
Direccild
1.3 Confirma la asistencia de los participantes, a | Auxiliar Acuse de Llamada
la reunid de las mesas de trabajo. Administrativo | recibido telefica
S;Z‘“ézr {gsgggrg:ar 5 2.1 Asiste a la reunilii de las mesas de trabajo, Director de Llamada Planteamiento
establecidos y participa en los temas a tratar fea teleffdica de temas
2.2Toma nota de los acuerdos y compromisos TIdnico Planteamiento Minuta
obtenidos, durante la reuniio Especializado de temas
Elaborar agenda de 3.1 Elabora la agenda de_: acnwdad_efs, a partir de T@nico _ Agenda de
L 3 los acuerdos y compromisos adquiridos durante - Minuta .
actividades ) Especializado trabajo
la reunii
3.2 Recibe las solicitudes de los Centros
Escolares, en las que se manifiestan sus TBnico Agenda de Actividades
necesidades y propuestas, y las incluye en la Especializado trabajo agendadas
agenda de trabajo
3.3 Recibe los oficios de los compromisos ) -
contraldos por el Presidente Municipal, respecto Tmcq . Actividades Agenda
- Especializado agendadas
a las necesidades de las escuelas
3.4 Trans_crlbe y entrega copia de la agenda a Secretaria Agenda Copia de
las [feas involucradas. agenda
Monitorear el 4.1 Mantiene comunicacili permanente con las . .
cumplimiento de 4 [feas, para registrar el cumplimiento de avances Tnlcg . Copia de Tellfono
. e . ) Especializado agenda
avances de la agenda en la agenda de trabajo, y notificar a la Direccii
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400

5. NOMBRE DEL . L 6. TIPO DE .

PROCESO: Cursos de la Academia Municipal SERVICIO: Educacim

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y solicitar . . .

) 1.1 Recibe al solicitante y le requiere la ! -
documgntac@ y datos 1 documentacii necesaria Secretaria Interesado Requisitos
de los interesados

1.2 Registra los datos necesarios en solicitud de Secretaria Requisitos e Solicitud de
inscripcild informacim inscripcild
1.3 Elabora el orden de pago y entrega Secretaria 32'(':?:&’:?58 Orden de pago
. . 2.1 Recibe folio de pago de inscripci y abre
.ReQ'S”aF en sistema 2 expediente personal del alumno de nuevo Secretaria Orden de pago Expediente
informacii personal )
ingreso.
2.2 Captura en sistema los datos, registrando el . . .
folio del pago efectuado Secretaria Expediente Sistema
2.3 Elabora tarjeta de registro de pagos . . Tarjeta de
mensuales, en original y copia Secretaria Folio de pago registro
2.4 Informa al interesado fecha de inicio de Tarieta de Informacin
clases o cursos; asCmismo, el lugar del aula ala | Secretaria re {stro general de inicio
que tendrCgue acudir. 9 de curso
Elaborar lista de
asistencia por grupo 3 3.1 Conform'e alas inscripciones registradas Secretaria Inscripciones Grupos
(Curso elegido por el elabora las listas de asistencia por grupo formados
interesado)
. . . . . . Grupos Lista de
3.2 Canaliza lista de asistencia a la Direccid Secretaria formados por asistencia
curso
3.3 Revisa las listas de asistencia a fin de
mantenerse informada de la demanda e Jefe de [fea Lista de Listas de
ingreso a los diferentes cursos que imparte la (Directora de Asistencia asistencia con
Academia Municipal. Da su Visto Bueno a las la academia) Vo.Bo.
listas.
. - . ’ Jefe de [fea Listas de
3.4 Entrega copias de_las listas de asistencia por (Directora de Visto Bueno asistencia
grupo o cursos a los diferentes maestros la academia) entregadas
Dar seguimiento a cada 4.1 Recibe cada mes copia del folio de pago por . . .
expediente, ingresando 4 alumno que lo acredite como alumno activo a los | Secretaria C;)p;{:\jsoge folios Eg?ésr;rg en
el folio de pago mensual diferentes cursos pag
4.2 Registra en sistema los folios recibidos e . Registro en .
. ; h ) Secretaria ) Expediente
integra al expediente la copia de los mismos Sistema
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM:

Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii prOYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . - 6. TIPO DE .
PROCESO: Cursos de la Academia Municipal SERVICIO: Educacii
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
6.1 Convoca al personal del Departamento de . . N
. . - - . Director de Listado de Organizacili de
Organizar fin de cursos 6 Edyqac@, y preparan el fin de cursos, y asigna fea calificaciones fin de curso
actividades
6.2 Solicitan por oficio el mobiliario necesario . Organizaci de -
) Secretaria - Oficio
para el evento de fin de curso fin de curso
6.3 Elabora la requisicili de constancias y
diplomas, de acuerdo al nithero de alumnos Secretaria Oficio Requisicif
registrados
6.4 Firmay env(a la requisicild con el listado de Director de I Firma de
Requisicin S
nombres anexos fea requisiciln
6.5 Elabora las Actas de los alumnos que . Firma de
recibir@ diploma Secretaria requisici@ Acta
6.6 Recoge los diplomas y constancias
impresos, previa notificacif de la Direccif de Secretaria Acta Diplomas
Proveedur@
6.7 Pega la foto del alumno a su diploma y sella . .
entre la fotograf@ y el diploma Secretaria Diplomas Foto pegada
6.8 Firma los diplomas y constancias de los Director de Foto pegada Diploma sellado
alumnos y turna a firma del Presidente Municipal | [ea Peg P
6:9 Celebracim del apto acadlmico, entrega de Director de . Celebracid del
diplomas y constancias a los alumnos, as(tomo Diploma sellado
e 2 ! fea Evento
de calificaciones y actas del examen final
Elaborar y entregar ) - ! Celebracin del
informe de fin de cursos 7 7.1 Elabora informe de actividades Secretaria Evento Informe
7.2 Firma el informe y entrega a la Direcci Director de Acuse de
y Informe recibido de
General fea .
informe
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE .
PROCESO: Promocim de la Academia Municipal SERVICIO: Educacim
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Revisar fechas para 1 1.1 Revisa la agenda de trabajo para verificar las | Director de Calendario Revisil de
inicio de cursos fechas de inicio de cursos fea Agenda
1.2 Planea junto con los maestros adscritos al Director de Revisi de Plantacif de
Departamento de Educacim, sobre los cursos
A fea Agenda cursos
que habrm de iniciar
S 2.1 Elabora un oficio para solicitar a la Hacienda .
Solicitar informe de 2 Municipal, el monto de las cuotas que habr(d de Secretaria Plantaci de Oficio
cuotas a cobrar cursos
cobrarse por los cursos
. . Director de - Oficio firmado y
2.2 Firma oficio y env(a fea Oficio sellado
. 3.1 Solicita por escrito, el apoyo para la . Oficio firmadoy | Solicitud de
Promocionar cursos s elaboracili de mantas promocihales Secretaria sellado mantas
3.2 Firma oficio y envia Director de Solicitud de Oficio firmado y
fea mantas sellado
3.3 Elabora un borrador de volante promocional T
: . Oficio firmado y Borrador de
y turna, para que se autorice y elabores el Secretaria
. sellado volante
diseld
3.4 Solicita la elaboracii de volantes en base al Secretaria Borrador de Oficio
diseld volante
35 Flrmg el oficio de petici@, y turna para su Director de Oficio Oficio firmado
elaboraci fea
3.6 Recibidos los volantes son repartidos en las Director de T
; ; : Oficio firmado Reporte
diferentes colonias para promocionar los cursos fea
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Servicio Social y Pridticas Profesionales 6. TIPO DE Educaci®
PROCESO: (Academia Municipa|) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe y registra las solicitudes de alumnos
Recibir solicitudes 1 para que realicen su servicio social / prigticas Secretaria Solicitud Oficio y sistema
profesionales, en las diferentes dependencias o con registro
instituciones. Canaliza a jefatura.
1.2 Revisa solicitud y verifica la peticild Jefe de [fea
viabilidad de acuerdo a la capacidad de los (Director de la | Oficio Anllisis
alumnos Academia)
2.1 Conforme a grupos Yy asistencia de alumnos
. y a cada solicitud recibida, asigna el personal o
AS|g_n’f1r pre_stadores de los estudiantes que habrd de prestar sus Je_fe de [fea . . .
servicio social o 2 senvicios en: Campala de vacunacii; Servicio (D|rector_ dela | Anlisis Asignaci
prigticas. de cortes de cabello y/o apoyo en actividades Academia)
administrativas y secretariales.
2.2 Elabora el oficio c_ie_ asignaciin como Secretaria Asignacim Oficio
respuesta a cada solicitud.
Jefe de [fea
2.3 Revisay firma oficio. (Director de la | Oficio Oficio firmado
Academia)
3.1 Da instrucciones a los maestros que habr(i Jefe de [fea ’
Qt((e)n?)zr programas o 3 de apoyar en la prestacilii de servicios, (Director de la | Oficio firmado U::rg:fcm
poy conforme a las peticiones Academia)
3.2 Contacta a los solicitantes via telefldica y Jefe de Fea
acuerda horario, fecha, lugar y el medio que (Director de la Solicitud de Fechay lugar
habrn de transportar al equipo de prestadores ; apoyo del evento
d oy Academia)
e servicio.
3.3 Realizan el evento y supervisa las
actividades a desempelar. Maestro/
(Corte de cabello, aplicar vacunas y auxilian con Jefe de Fea Evento Supervisii
actividades administrativas, conforme a el
programa de apoyo que presten).
4.1 Posterior al evento realizado elabora informe Traslado de
Elaborar reportes 4 de actividades, donde registra los pormenores, Maestro (a) ersonal Reporte
los servicios prestados. P
4.2 Flrm_a reporte y entrega a la Directora de la Maestro (a) Reporte/ Reporte
Academia Municipal Informe
4.3 Entregan reporte a la Direccili de Je_fe de [fea Reporte con .
Educacid v Cultura (Director de la firma Copia en acuse
y Academia
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM:

Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL I . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL C lacif de 1a B t d 6. TIPO DE Estlhulos a la
PROCESO: ancelaciin ae la beca otorgada SERVICIO: Educacif
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [rea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar boletas 1.1 Recibe las boletas de calificacii, y turna . Solicitud de
2 1 : - ' Secretaria renovacii de Boletas
de calificaciones para su revisi b
eca
1.2 Registra el total de boletas recibidas Secretaria Boletas Sistema
1.3 Revisay Separa las boletas que no cumplen Registro en Revisihi de
con el promedio mMimo requerido de : Jefe de [fea sistgema Boleta de
calificaciones
1.3 Analiza las boletas de calificacif de los Boletas con Anllisis
becados y procede a la cancelaci de aquellas Jefe de [fea ) . Cuadrante
. promedio bajo
que promedien menos de padrin
Relacionar becas 2.1 Elabora relacild de aquellas becas que Jefe de [tea/ Cuadrante . .
h 2 . Listado/Relacii
canceladas e informar fueron canceladas Secretaria padrn
2.2 Cita vla telefldica a los padres de familia Jefe de [fea/ . . .
acudan al [fea. Secretaria Listado/Relaci | Cita
2.3 Informa alos padres de familia la
cancelaci@ del apoy, notifica las causas y Jefe de [fea Cita Notificaci
solicita le sea devuelta la credencial del menor.
Incorporgr |nformaC| 3 3.1 Ingresa al sistema la baja (s) realizada (s) Secretaria Notificacifi Sistema
al expediente y archiva
3.2 Integra la documentacif del becado, en los Secretaria Registro en Exoediente
expedientes de baja sistema P
3.3 Incorpora el expediente al padri de bajas Secretaria Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educaciin y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Estifhulos a la
PROCESO: Gestili de Recursos SERVICIO: Educaci@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Solicitar informe de 1.1 Solicita, via oficio, el monto de la partida Revisi de Presupuesto y
partida presupuestal 1 presupgestal existente para el programa, y Jefe de [fea presupuesto control de becas
para el programa determina la capacidad de becas para entregar
1.2 Elabora la requisici@ para la compra de Secretaria Presupuesto y Elaborar
despensas para los becados control de becas | requisicif
1.3 Revisa la requisici, y recaba las firmas
para su autorizaci@ y turna para firma de los Jefe de Fea Elaborar Requisici
Directores Generales de COPLADEMUN y requisiciln firmada
Desarrollo Social
1.4 Entrega la requisiciii autorizada para su Requisicim Requisicim
trithite Jefe de (rea firmada autorizada
1.5 Recibe y tramita la requisicif, y notifica para s ) Requisici@ Llamada
ecretaria . )
gue acuda cuando se cuente con las despensas autorizada telefiica
Solicitar recursos . . ) Oficio dirigido al
econliicos para cubrir 2 2.1 Solicita, v(a oficio, los recursos econ[ticos Jefe de Fea Llamada Encargado de la
becas P para cubrir las becas teleflica Hacienda
Municipal
Oficio dirigido al
2.2 Recibe la solicitud, tramita su autorizaci@ y Secretaria Encgrgado dela Cheque
entrega del cheque Hacienda
Municipal
2.3 Recibe el cheque, y lo cambia por efectivo Jefe de [fea Cheque Efectivo
2.4 Recoge las despensas de la Direccili de Jefe de Tea Efectivo Entrega de
Proveedur(@a material
25 anfu:a a la Contralor(@ Municipal, para que Secretaria Entrega de Oficio
participe en la entrega material
Entregar becas y 3 3.1 Entrega las despensas y las becas Jefe de [fea Oficio F|rr_ne_1 de
despensas recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL : 6. TIPO DE Estifhulos a la
PROCESO: Log(stica de entrega de becas SERVICIO: educacii
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Convocar a los becados 1 1.1 Convoca al total de becados, para llevar a Secretaria Convocatoria a Cartel
cabo la entrega de recursos becados
Realizar entrega 2 2.1 Entrega el dinero, en efectivo, al becado Secretaria Cartel . Nifina de
recursos convocatoria becados
Recabar firmas 3 3.1 Recaba la firma de recibido de recursos, por Secretaria N[hina de Firma de
parte del becado becados becados
3.2 Entrega de despensa a becado Secretaria Firma de Despensa
becados
3.3 Firma de Comit(tde Padres de becados Secretaria Despensa Firma
3.4 Firma de entrega del programa Jefe de [fea Firma Relaciln
' 9 prog firmada
3.5 Recaba la firma del Director de la escuela Relacilm Firma de Visto
; A Jefe de [fea )
primaria firmada Bueno
3.6 Recaba la firma del Presidente Municipal Jefe de [fea E'lzgfode Visto Firma relacim
3.7 Encuadernacii de nihina de becados Jefe de [fea Firma relaci@ Encuadernaci
Entregar comprobacin . Comprobacin
de becas a la Hacienda 4 4.1 Entrega de'comprobag'm de entrega de Jefe de [fea Encuadernacii de entrega de
o becas a la Hacienda Municipal
Municipal becas
Comprobaciin
4.2 Integra documentos generales al expediente | Jefe de [fea de entrega de Expediente
becas
4.3 Archiva Jefe de [fea Expediente Archivo
14. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: HOJA: 1 DE: 1

59

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO SOCIAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL [ . 4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400

5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE Estlthulos a la

PROCESO: Mantenimiento a Escuelas SERVICIO: educaci@

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de fea

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

- . 1.1 Recibe la solicitud, canalizada por el Director Oficio de .- _

Recibir solicitudes 1 de Educacil y Cultura, autorizada y turna Jefe de [fea solicitud Oficio recibido
1.2 Agende_t la solicitud autorizada para su Promotor Oficio recibido Agenda
programacin
1.3 Ac_uden al plantel y determinan las Jefe de Fea Agenda Levantamiento
necesidades

Elaborar propuestay 2 2.1 Elabora respuesta y remite, junto con el Jefe de Fea Levantamiento Oficios y

proporcionar diagnostico diagn(stico y requerimiento de material levantamientos
2.2 Elabora requisici@, solicitando el material Oficios
indicado, recaba la firma de autorizacii y Secretaria Ievantar)‘r/ﬂentos Requisicifi
entrega en la Direccil de Proveedur@

Iniciar con el provecto 3.1 Recibe la notificacii de la Direccili de Material

€l proy 3 Proveedur(@, y recoge el material para instalarlo Jefe de [fea Requisicii .

de mantenimiento al instalado
en la escuela solicitante
3.2_ Asigna al er_lcargado de cuadrilla, para Jefe de Fea _Materlal BitGora
aplicar el material instalado
3.3 Elabora un expediente de la escuela asistida | Promotor Bitidora Expediente
3.4 Elabora una ficha de entrega de recepcii Ficha de
de trabajo, para que la firme de conformidad el Jefe de [fea Expediente entrega
Director de la escuela recepcili

Elaborar ficha 4.1 Elabora ficha informativa para el Presidente Ficha de Ficha

informativa al Presidente 4 Municipal, para que haga entrega de la obra en Promotor entrega . .

L : informativa
Municipal la escuela recepcili
Archivar expediente 5 5.1 Archiva expediente Promotor Ficha Archivo
P ' P informativa
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM:

Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii prOYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Estifhulos a la
PROCESO: Otorgamiento de Beca SERVICIO: Educacif
7. RESPONSABLE DEL -
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Proporcionar 1 11 ProporC|ona'|nf0rmaC| sobre los requisitos Secretaria Requisitos Solicitud
informacimn para el otorgamiento de becas
E:Zgg;;ireitzrgz(:gt;r 2 2.1 Recibe propuesta para el otorgamiento de Secretaria Solicitud Documentos de
otorgamiento de becas becas por parte del ComitCde Becas propuesta
" . Documentos de :
2.2 Valora las propuestas emitida por el Comit( Jefe de [fea propuesta Valoracii
Realizar estudio 3.1 Realiza el estudio socioeconiico de los . Form{;\to de
h ; 3 - ; - Jefe de [fea Valoraciln estudio
socioecon(hico solicitantes de acuerdo a los lineamientos . .
socioecon(thico
- . Formato de .
3.2 Clasifica las soIl(_:ltudes, de acuerdo a los Jefe de Mea estudio Anllisis de
resultados del estudio . . becas
socioecon(thico
3.3 Archivas las propuestas rechazadas Secretaria QQCD];S"S de Lista de espera
Solicitar documentacii 4.1 Notifica a los padres de familia y becados, . . Listado de nilds
L 4 : - Secretaria Lista de espera
y establece condiciones para que presenten la documentacili requerida aceptados
e e oo SO % | oo | L0t iss | Documerto e
programa P
4.3 Toma la fotografl@ del becado, y elabora su Secretaria Documento de Credencial,
credencial lineamiento padrd becados
4.4 Archiva el expediente del becado Secretaria Credencial, Pa_drm altas y
padrid becados | bajas
4.5 Realiza revisi[ f(Sica del becado, en Padrii altas Bit[dora de
conjunto con la Secretar(@ de Salud del Secretaria bai Y revisili
: ajas
Gobierno del Estado, mensualmente mensual
Bit[@ora de
Elaborar informe 5 5.1 Elabora informa mensual de actividades Jefe de [fea revisili Informe
mensual
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM:

Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Lo : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y operacili PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL R delacid de plantel federal 6. TIPO DE Mantenimiento a
PROCESO: emodadelaci € planteles con recursos rederales SERVICIO: Escuelas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
- . 1.1 Recibe la solicitud, canalizada por el Director Oficio de . -
Recibir solicitudes 1 de Educacif y Cultura, autoriza y tuma Jefe de [fea solicitud Oficio recibido
1.2 Agende_t la solicitud autorizada para su Promotor Oficio recibido Agenda
programacin
Iniciar levantamiento y . .
clasificacild de 2 21Se hace el levantamiento y se clasifican las Jefe de [fea Agenda Levantamiento
: necesidades
necesidades
Entregar proyecto para 3 3.1 Envia el proyecto a la Dlreccm'GeneraI de Jefe de Fea Levantamiento Proyecto
aprobacii Desarrollo Social, para su aprobacii
Solicitar material para el : :
proyecto y abrir 4 4.1 Rgc!be la aprobacii del prpyecto, elabora la Jefe de Fea Proyecto Proyecto
; requisicii y entrega para su visto bueno aprobado
expediente por escuela
4.2 Recibe la aprobacii e informa a la Provecto Oficios
Direccili de Educacili y Cultura, sobre los Jefe de [fea Y Yy
aprobado levantamiento
avances
4.3 Recoge y tra_sladg el material a la escuela'y Jefe de Fea Oficios y _ BitGora
procede a su aplicacif levantamiento
4.4 Abre expediente de la escuela que fue . .
atendida Promotor Bit[Gora Expediente
Elaborar ficha de
entrega recepcili e 5.1 Elabora ficha de entrega recepcii para que . Firma de
informativa al Presidente 5 firme el director de la escuela de conformidad Jefe de (rea Expediente recibido
Municipal
5.2 Elabora ficha informativa al Presidente . .
Municipal para hacer entrega del servicio que se | Jefe de [fea Ir:elz:rirlfild(ée iFrllfCo}:; ativa
dio a la escuela
Archivar expediente 6 6.1 Archiva expediente Promotor F icha . Archivo
' informativa
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . RT 6. TIPO DE
PROCESO: Administracilfi de la biblioteca del Museo SERVICIO: Museo
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Solicita mediante oficio, con diferentes
Tramitar el incremento Instituciones PBlicas, Editoriales, Librer@s y Programa de
del acervo de la 1 Red Nacional de Bibliotecas; la donacii de Jefe de [fea trabga'o Oficio
Biblioteca Ixca Farlas material de inter[§ para la biblioteca Ixca del !
museo.
3.2 Conforme a las solicitudes realizadas, da
seguimiento a las mismas; proporciona Jefe de [fea Oficio Seguimiento
informaci(d, facilita peticiones de apoyo, etc.,
2.1 Recepcil de la dotacin de acervo y/o,
- . recoge el material que tengan a bien TBnico - .
Recibir donaciones 2 proporcionar las instituciones o ciudadan(a en Especializado Seguimiento Donaciones
general.
2.2 Revisa que la dotacili y Verifica que los
libros, cuadernillos y documentos se encuentren | TGnico . -
en buen estado y sean de contenido Especializado Donaciones Revisil
provechosos
2'3. Elrm{a el Ingreso y .da entrada al m’?“e”a' TBnico Visto Bueno al Alta en
recibido (inventario, tarjeta de control, libro de - - : )
Especializado | material inventario
control)
Ela_borar inventario y 3.1 Elabora el inventario del acervo de la TBnico
registrar en hojas de 3 biblioteca, y registra en su hoja de control Especializado Acervo Formato
control (Kardex) 'y reg ! P
3.2 Integra informacild en bitldora, mismo que TBnico .
identifica como ([libro de registro de acervoll Especializado Kardex Biticora
Caodificar libros y 4.1 Cataloga cada uno de los libros en TEnico
elaborar tarjeta de 4 existencia; registrando un cldigo especlfico Especializado Bitldora Cldigo
control para su identificaci. P
4.2 Elabora las tarjetas de control del acervo Ticnico Cldigo Tarjeta
Especializado
4.3 Registra en sistema el ingreso del nuevo .
: ; TIgnico ) .
material, quedando listo el acervo para su Especializado Tarjeta Sistema
consulta. P
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1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL - . T 6. TIPO DE
PROCESO: Administracilii de la biblioteca del Museo SERVICIO: Museo
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Preparar contr_ol de 5 5.1 Elabora formgtos espec[ﬂgqs para control de Tmcg . Bitdora Formatos
priStamos de libros los priStamos de libros a los visitantes Especializado
5.2 Atencil ciudadana (Pr(Stamo de acervo, TBnico Control Entrega de
consulta bibliogrfficas,[) Especializado libros
Revisar y etiquetar
constantemente al 6.1 Organiza el acervo diariamente, reacomoda .

. - TIgnico Estantes con Acervo
acervo con el propSito, 6 los tlfulos en los lugares asignados, conforme a Especializado | libros organizado
de facilitar la blSqueda catllbgos; para con esto, agilizar el servicio. P 9
a los usuarios

e <6 enueniren daadte, mamosdue | TEU0 | pcervo general | Unidades
canaliza para su reparacil, P
6.3 Elabora inventario general de los
docu_mentos, por [fea, para tener al d@ la Tnlcg _ Acervo general Inventario
cantidad de unidades con los que cuenta la Especializado
biblioteca.
Elaborar reporte Generales de
7.1 Elabora reporte mensual, registrando los TM@nico actividades
mensual a la Jefatura ! servicios prestados Especializado | registradas en el Reporte
del Museo
museo
7.2 Revisa reporte y prepara Informe general de Entrega de
actividades y servicios Jefe de [fea libros Informe
7.3 Entrega Informe la Direccild de Educaci@ y Jefe de Fea Informe Acuse en copia
Cultura.
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1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: Eventos culturales SERVICIO: Museos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Agenda el evento y se informa, a la persona Evento
Agendar evento 1 interesada, sobre las condiciones establecidas Jefe de [fea Oficio
agendado
en el Reglamento
1.2 Si es por oficio, se contesta o se llama a la Jefe de Fea Evento Respuesta
persona interesada agendado
Solicitar apovo a 2.1 Si es necesario, solicita el apoyo del
) poy 2 Departamento de Eventos y Servicios Jefe de [tea Respuesta Oficio
diversas [feas . AR
Especiales, para mobiliario
2.2 Da' sggwmlento a la respuesta a los Jefe de Tea Oficio Oficio de _
requerimientos contestacii
2.3 Asigna actividades al personal del Museo y Oficio de
se coordina con el personal de intendencia, para | Jefe de [fea contestaci Organizacin
que participen en el evento
2.4 Se r§C|be mobiliario de apoyo y se supervisa Jefe de Mea Organizacif Super\_nsm del
el montaje montaje
2.5 En caso de evento que requieran de
infraestructura que pueda dalar el edificio se TIdnico Supervisif del Supervisim
vigila al personal a cargo para que se respete el Especializado | montaje P
reglamento del edificio
2.6 Cuando el montaje se lleva a cabo antes del
evento y esto llega a causar dal@s se toman TIdnico Supervisim Fotograflas del
fotograf(as y se reporta a Direccib y a la Especializado P dal@
persona causante del dald
3.1 El d(@ del evento se apoya en el montaje, si
as[be requiere, 0 en su momento se supervisa ) Revisii en la
. : . . TIdnico Fotograflas del . )
Realizar el evento 3 el montaje de cocinas en caso de comidas y o instalacili de
; Especializado | dal© :
cenas, el volumen del sonido y el uso adecuado equipos
de las [feas para el respeto al reglamento
3.2 Se cuida que los espacios de museo se usen ) Revisi@ en la
i ) TIgnico . ) - .
adecuadamente, el respeto al edificio y el horario Especializado instalacii de Vigilancia
de finalizaci del evento P equipos
Elaborar informe 4 4.1 Elaborg el |nf0rme_mensual, para el archivo, Jefe de Fea Vigilancia Informe
mensual de las actividades realizadas en el Museo
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1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE
PROCESO: Exposiciones temporales SERVICIO: Museos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Invitar, programar y ) . .
- - . 1.1 Invita, programa y gestiona a los artistas que | Jefe de )
ggiﬁggéa asistencia L participaran en las exposiciones Departamento Convocatoria Agenda
Gestionar apoyos y ’ . Jefe de Oficios y
patrocinios 2 2.1 Gestiona apoyos y patrocinios Departamento Agenda telfonos
2.2 Realiza el diseld de la invitacild y el cartel TM@nico Oficios y Invitacid
promocional Especializado | telfonos
2.3 Gestiona la elaboracii de invitaciones, con
la Direccilf de Educacii y Culturay la Jefe de [fea Invitacid Oficio
Direccild de Proveedur(a
. . Lo TIdnico - Material
2.4 Preparaci y rotulaciii de invitaciones Especializado Oficio necesario
Lo Auxiliar Material o
2.5 Se reparten invitaciones Administrativo | necesario Invitaciones
Difundir evento 3 3.1 Difusi@ del evento Jefe de [fea Invitaciones Tripticos
. Jefe de [fea/
%gfﬁf:?m?e presupuesto para cldtel de T@nico Tripticos Oficio
9 Especializado
3.3 Montaje de la obra Ticnico Oficio Espacio
Especializado
TBnico .
3.4 Recoger la obra Especializado Espacio Veh[Bulos
3.5 Desmontaje de la exposicili anterior Tnlcg . Vehl@ulos Desmontaje
Especializado
3.6 Elaboracii del guion museogrffico Jefe de [fea Desmontaje Guion
3.7 Preparacii de mobiliario museogr(fico Tnlcg . Guion Mobiliario listo
Especializado
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1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE
PROCESO: Exposiciones temporales SERVICIO: Museos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Tlenico Espacio
Montar obra 4 4.1 Montaje de la obra Especializado/ | Mobiliario listo disrr)Jonible
Jefe de [fea
4.2 Elaboracii de cldulas y cedularios Tmcc_) . E_spam_o Documentacil
Especializado | disponible elaborada
. S TBnico Documentaci PR
4.3 Ajustes de iluminacii Especializado | elaborada lluminacif lista
4.4 Elaboraci del ctel Jefede Fea | lluminacim lista | Actvidades
asignadas
Inaugurar arranque de 5.1 Inauguracii y bienvenida a los invitados, Director del Actividades
exposici y recorrido 5 palabras por la persona que inauguran y cortan fea/ Jefe de asignadas Inicio de evento
por las salas temporales el listm fea 9
) - Visita de
5.2 Recorrido por las salas Jefe de [fea Inicio de evento exposiciones
5.3 Recoger [fea del evento Ticnico Inicio de evento ITab(.’res de
Especializado limpieza
. - Jefe de [tea/ :
Archivar digitalmente el 6 6.1 Elabora la memoria del evento TGnico ITabc')res de Memoria del
evento - limpieza evento
Especializado
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1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Investigaciin Museogr(fica SERVICIO: Museos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
TIdnico
Planear el guion 1 1.1 Planeacim del guion museogr(fico Especializado/ | Propuesta Nota bocetos
Jefe de [fea
) ) - : P Jefe de [tea/ . -
Anah;ar y disel@ar 2 2.1 An U]§IS y disel0 de espacios infraestructura, TGnico Nota bocetos Dlsponlbljldad
espacios mobiliario y acervo a exponerse - de espacios
Especializado
2.2 Elaborgcm grafica del disel®@ museogr(fico Jefe de Fea Dlsponlbljldad Grificos
y museol(dico de espacios
Elaborar _el guion 3 3.1 Elaboracim del guion museollgico Tnlcq ) Grlficos Guion
museollgico Especializado
3.2 Presentacil y revisif del guion TEnico
museolldico y museogr(fico a la jefatura del o Guion Revisih
Especializado
museo
3.3 Presentacilii de requerimientos Tnicc_J . Revisih Requerimiento
’ Especializado
3.4 Gestill de requerimientos con otras Solicitudes, via
Dependencias del Ayuntamiento y la iniciativa Jefe de [fea Requerimiento oficio y por
privada tellfono
TBnico Solicitudes, via
Adecuar espacios 4 4.1 Adecuacili de espacios - oficio y por Espacio listo
Especializado
telfono
4.2 Elaboracib de mobiliario museogr(fico Ticnico Espacio listo Mob[||ar|o
Especializado terminado
Realizar log(Stica de 5 5.1 Desmontaje y embalaje de piezas en TIGnico Mobiliario Revisil de
presentacili de obras exposici Especializado | terminado piezas
5.2 Seleccili de piezas y montaje Jefe de [fea Rewsﬂﬁ de Evaluacii
piezas
: : TM@nico : :
5.3 Elaboracii de cedulas de las piezas Especializado Evaluacii Registro
5.4 Montaje de cedularios Ticnico Registro Montaje listo
Especializado
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1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educaciin y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Investigaciin Museogr(fica SERVICIO: Museos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
— . TM@nico - lluminaci®
5.5 lluminacild de las piezas y salas Especializado Montaje listo instalada
5.6 Investigacin de historia de la cerltica Jefe de [fea _IIummacHIl Informacm
instalada recopilada
5.7 Disel0 y creacili de cedulas de informacii Jefe de [fea Informacm Cldulas
recopilada completas
5.8 Gestill de materiales para la creacili de Cldulas Requisicild/
Jefe de [fea S
elementos completas oficio
5.9 Crealem de mapas de estados productores Tnlcq _ Rt_eqwsmm/ Cartografia
de cerlica Especializado | oficio
5.10 Instalacili de elementos museol(gicos Ticnico Cartografla Instalaci® lista
Especializado
5.11 Disel@ de invitaciln Ticnico Instalacim lista Propuesta
Especializado
5.12 Gestild de recursos para invitacii Jefe de [fea Propuesta Oficio
5.13 Difusild del evento Jefe de [fea Oficio Difusim
5.14 Gestilii de la oficina de Presidencia, para
contar con la participacif del Presidente Jefe de [fea Difusii Oficio
Municipal
5.15 Preparacili de los alimentos para el brindis | Jefe de rea Oficio E’Srte:entamm
Inaugurar presentacid 6 6.1 Inauguracii y bienvenida a los invitados, Jefe de Fea Discurso e Informe de
9 P palabras por la persona que inaugura inauguracin actividades
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1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Mantenimiento preventivo y conservacii del 6. TIPO DE M
PROCESO: acervo SERVICIO: useos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Verificar estado de 1.1 Verifica y revisale estado de conservaciin T@nico Programa de
co_nservacHII de os 1 dg los objetos y el espacio contenedor de los especializado | trabajo Archivo, historial
objetos mismos
1.2 Identifica manifestaciones de deterioro de los | TGnico . - .
- o Archivo, historial | Expediente
objetos especializado
1.3 Realiza gestiones de vinculacii con la
Universidad de Guadalajara (U de G), el Instituto
Nacional de Meteorolog[@ y Empresas Privadas, | Jefe de ea Expediente Oficio
para la ejecucili de anllisis y estudios a las
piezas
Realizar anllisis de 2.1 Realiza un anflisis de infraestructura, TGnico - .
. 2 . . o Oficio Expediente
infraestructura registra y envia para m(s estudios especializado
2.2 Realizado los estudios microbiol(gdico, fSico,
qu@_lco y tnlc_:o por parte de laU de G, son TEnico _ Resultados de
recibidas las piezas y los resultados de los o Expediente ]
. : A - especializado estudios
estudios de los mismos; son realizadas las
mediciones de humedad relativa y temperatura
2.3 Evalla y determina los implementos de TBnico Resultados de P
preservacii especializado estudios Diario de campo
.A”f""'za’ y diagnosticar 3.1 Analiza y determina los desecantes para el TBnico . Elecci de
incidentes de 3 o Diario de campo
S control de humedad especializado desecantes
degradaci directa
3.2 Dise(a los contenedores de implementos de T@nico Eleccil de )
. - Diseldo
conservacii especializado desecantes
3.3 Realiza gestiones varias para obtener los . Tritites
implementos de conservacii Jefe de [Tea Diselo realizados
3.4 Pesa y adapta el desecante Ticnico Trimites Adaptaci®
especializado realizados
3.5 Realiza una evaluacili y medici@ diaria de Tignico Adaptacif Mediciones
la humedad especializado
3.6 Satura_ la sllica gel, y se hornea para Tignico Mediciones Readaptacii
readaptacili especializado
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1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Mantenimiento preventivo y conservacili del 6. TIPO DE M
PROCESO: acervo SERVICIO: useos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.7 Realiza un anllisis y determina el control de TIdnico Anlisis de
humedad, por filtraci@ en el edificio especializado humedad
3.8 Delimita el elemento de control Tnlc_o . Anlisis de Expediente
especializado humedad
3.9 Solicita material con la Direccili de Requisicit/
Educacii y Cultura o con empresas Jefe de [fea Expediente oficc?o
patrocinadoras
3.10 lepla y apllcg_]ab[ﬁ de lej@ y sal alumbre TEnico Requisicim/ By
para la impermeabilizaci de las azoteas del S S Impermeabilizar
especializado oficio

Centro Cultural El Refugio

3.11 Eval(a continuamente, la funcionalidad del

; Jefe de [fea Impermeabilizar Reporte

implemento en la azotea

3.12 Realiza un anllisis preliminar de ingresos Tignico Reporte Aniisis

de luz especializado

3.13 Delimita el implemento de control de luz Ticnico Anllisis COF‘".O'
especializado delimitado

3.14 Solicita los materiales a la Direccili de Jefe de Fea Control Oficio/

Educacii y Cultura delimitado requisiciln

3.15 Implementa los filtros de luz ultravioleta Tnlc_o . Of'c'.O/. . _F||tros
especializado requisici instalados

3.16 Realiza una evaluacili continua de los Jefe de Mea F|Itros Reporte_ de

filtros instalados evaluacin

3.17 Obtiene un diagn(Stico de objeto Ticnico Reporte de Diagnostico
especializado evaluacin

3.18 Env(a para que se realice una investigaci .

flSico-qulthica, a la Universidad de Guadalajara, ngg?aliz ado Diagnostico iiszzlttiaggi%e la

0 a una empresa privada P 9
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1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educaciin y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400

5. NOMBRE DEL Mantenimiento preventivo y conservacii del 6. TIPO DE M

PROCESO: acervo SERVICIO: useos

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.19 Realiza una investigaci tGnica, TBnico Resultado de la o

- . . . R Investigacii
sociocultural y del estado de conservacii especializado investigacili
3.20 Conformacim de historias de vida Jefe de [fea Investigacim Historial
3.21 Diagnostico de incidentes de degradacim Tmcp . Historial Diagnistico
especializado completo
3.22 Anllisis de composicilf f(Sica y estlfica Ticnico Diagnistico Anllisis
especializado completo

3.23 Creacild de gu(a pridtica para un TGnico Anfisis Gua
adecuado manejo y manipulacilf del objetivo especializado

Realizar reporte 4.1 Reporte mensual de actividades a la jefatura | T[@nico

4 - Gua Informe
mensual del museo especializado
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1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Restauracii SERVICIO: Museos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Elaborar anfisis 1 1.1 Elabora un an(lisis dgl tipo de dal@s que Tnlcq _ Revisid de Anisis
presenta la pieza en particular Especializado | dalds
1.2 Toma una fotografla de la pieza, la imprime y T@nico Clhara
sobre ella, representa en plano cartesiano, la - Anllisis fotogr(fica,
N Especializado h .
ubicacili de las [feas a reparar impresili
1.3 Elabora una ficha cl@ica con toda la T@nico Clmara .
; - h . o fotogrfica, Ficha
informaci referente a la reparacili a realizar Especializado | . .
impresild
1.4 Revisa el expediente con el historial de la TBnico Ficha Anlisis de
pieza Especializado historia de vida
1.5 Determina los materla!es necesarios para TBnico Anfisis de Llst_a_tdo y
llevar a cabo la restauracili de la pieza, y Especializado | historia de vida verificaciin de
verifica las existencias del mismo P resguardo
- R . Listado y
Elaborar requisicili de 2.1 Elabora una requisici para solicitar los 2 -
material 2 materiales de restauraciii que hacen falta Jefe de [Tea verificacimi de Requisicim
resguardo
2.2 Recibe los materiales, y procede a la TBnico I Preparacild del
) o Requisici .
restauracili Especializado material
2.3 Restaura la pieza, con los materiales . .
solicitados y de acuerdo a la naturaleza de la Tmcg . Prepayacﬂﬁ del Experiencia
; Especializado | material
reparacif
Registrar las 3.1 Registra las reparamones_reah;adgs, asl] TEnico o Expediente
reparaciones 3 como el nuevo estado de la pieza, indicando los Especializado Experiencia actualizado
P nuevos requerimientos de conservacii P
3.2 Elabora una ficha informativa, y realiza una TBnico Expediente .
; : - . ) Ficha
evaluacii continua del objetivo Especializado | actualizado
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1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400

5. NOMBRE DEL - . . . 6. TIPO DE

PROCESO: Visitas guiadas al Museo Regional de la Cerlthica SERVICIO: Museos

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

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

Enviar oficios de 1.1 Env(& oficios de invitacili a instituciones Elaboracif de

invitacim 1 educativas, para que asistan a los recorridos que | Jefe de fea oficios Oficios enviados
se organizan en el Museo
1.2 Recibe los oficios de solicitud de recorridos Jefe de [fea Oficios enviados S;:ﬁ:li?u%e

. 2.1 Agenda la visita, y valora los requerimientos Oficio de

Agendar visitas 2 para el desarrollo de la misma Jefe de [Tea solicitud Agenda
2.2 Solicita el mobiliario para montar el taller de
barro, que se encuentra en el Centro Cultural El Jefe de [fea Agenda Solicitud
Refugio
3.1 Elabora un programa de trabajo, rede al . .

tErI;th?gar programa de 3 personal y asigna las actividades a desarrollar Jefe de [fea Solicitud A::ggﬁglm de

! durante la visita guiada y el taller de barro P

Realizar taller 4 4.1_ Realizan el montaje del taller, en el espacio Jefe de Fea Asignacif de Material_
asignado personal necesaria
4.2 Recibe al grupo y registra en la bitldora del TBnico Material Registro en
museo Especializado | necesaria bit[dora
4.3 Si la visita es por parte de turistas, se Coordinacif
coordina con el Grupo de Polic(a Tur(Stica, para TBnico Registro en ara quiar el
ser guiada. Sino es asllla visita guiada se Especializado | bitldora Eecor?ido
imparte con personal del museo
4.4 Se imparte el taller de barro al grupo, TBnico Coord|n.acm
d . . - para guiar el Taller

urante el cual elaboran figuras de material Especializado f
recorrido

4.5 Concluye _el curso, despide al grupo, que se Tignico Taller Clausura
retira con su figura de barro Especializado
5.1 Elabora un informe sobre las actividades

Elaborar informe 5 desarrolladas, dirigido a la Direccili de Jefe de [fea Clausura Informe
Educacii y Cultura y al Regidor de la Comisiin
de Cultura
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Participacili Ciudadana

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL [ . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacild | proyecto: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - . .
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO- Participaciin Ciudadana
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [rea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir v registrar 1.1 Recibir la documentacif general, anotando Direccil de Folio asignado a
docume)rgtagim 1 la fecha, hora de registro y nombre de quild fea Correspondencia la
recibe correspondencia
1.2 Registro en sistema de la documentacib Direccili de Correspondencia Registro en
recibida fea recibida sistema
1.3 Canaliza a la direccid Direccin de Correspondencia | Correspondencia
fea registrada derivada
Revisar y dar 2.1 Revisa la documentacii y de acuerdo a Direccild de . )
instrucciones 2 cada documento da instrucciones [fea Correspondencia Instrucciones
2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, Direccil de Correspondencia Oficio
relacionando asunto fea P
Firma en o los
2.3 Firma oficio Direcciln de Correspondencia oficios derivado
[fea por la
correspondencia
2.4 Sella los oficios y turna para su entrega %}rgccm de Oficios con firma Oficios son sello
. - 3.1 Entrega correspondencia y recaba firma de | Direccii de Qf'c'os son sello Copias de oficios
Firmar oficios y entregar 3 iy listos para su
recibido fea con acuses
entrega
3.2 Entrega acuses de recibido Direcciln de Copias de oficios Acuses
[fea con acuses
Archivar 4.1 Recibe los acuses y archiva documentacild | Direcci@ de Copias de oficios .
. 4 . . o~ Archivo
correspondencia recibida y enviada [fea recibidos
14. FECHA DE ELABORACI N: Septiembre 2014 15. REVISI N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

75

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO SOCIAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Participacili Ciudadana

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . . .
PROCESO: Documentar para pago de obra SERVICIO: Participacim Ciudadana
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir peticif para 1.1 Recepcil de la peticii por parte de la . -
documentar obra L Direccili de Obras Pblicas Secretaria Solicitud Documento
1.2 RegistrCen sistema de la peticii y pasa al Secretaria Documento Sistema
Jefe de Departamento
1.3 Revisa agenda y elabora programa operativo Jefe de Sistema Programa
' Departamento
1.4 Entrega el Programa al Director para visto Jefe de =
rograma Turno
bueno Departamento
1.5 Revisa, firma y regresa al Jefe de Director de Turno Visto bueno
Departamento fea
1.6 Da instrucciones al personal operativo Jefe de ) .
Visto bueno Instrucciones
(promotores) Departamento
Elaborar levantamiento 2.1 Son trasladados a la colonia donde se har[J
de obra 2 la obra y de acuerdo a las medidas de cada Promotor Instrucciones Levantamiento
finca beneficiadas se hace el levantamiento
2.2 Elabora recibo oficial (original y dos copias)
para el pago, de acuerdo a las medidas Promotor Levantamiento Recibo
resultantes por el levantamiento
Entregar recibo para 3 3.1 Entrega recibo oficial (Original) a beneficiario Promotor Recibo Copia del recibo
pago a beneficiario y pagarCpara que lo firme oficial
3.2 Al tifmino del levantamiento separan las Copia del recibo | Recibos en
. Promotor T
copias y ordenan en forma numfrica oficial orden
Recibos en Copias de
3.3 Entregan paquetes de recibos a la secretaria | Promotor orden recibos
ordenados
Elaborar oficio y - . . Copias de
. 4.1 Elabora oficio y lista de recibos y pagares . ) -
entregar copias de 4 para enviar a la Hacienda Municipai Secretaria recibos Oficio
pagares ordenados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Participaciin Ciudadana

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . . .
PROCESO: Documentar para pago de obra SERVICIO: Participacim Ciudadana
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.2 Revisa, firma oficio y listado Iéér:ctor de Oficio Firma
4.3 Entrega paquete en la Hacienda Municipal Promotor Firma Entrega
4.4 Registra en sistema folio y fecha de
recepcili del documento por parte de la Secretaria Entrega Sistema
Hacienda
Archiva acuses y copias 5 5.1.Arch|va oficio firmado, listado y copia de los Secretaria Sistema Archivo
del pagar recibos
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7

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO SOCIAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Participacili Ciudadana

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE . . .
PROCESO: Formacin de Comitls Vecinales SERVICIO: Participacim Ciudadana
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Revisar fechas de 1.1 Revisar lista de presidentes de colonos de Relacim
conclusii de lista de 1 . P L Jefe de [fea Revisar y
presidentes de colonos las diferentes colonias del municipio agenda
1.2 Agenda las colonias vencidas para convocar Relacii y
a asamblea Jefe de [Tea agenda Agenda
) 2.1 Elabora la convocatoria con 15 o 30 d(@s Director de )
E'Iab'o rar, firmar y . 2 antes de la fecha de asamblea para elecciii de fea/ Agenda C':onvocator]a M
distribuir convocatorias o . libro de registro
mesa directiva Secretaria
2.2 Fotocopian la convocatoria de acuerdo al Secretaria Firma Copias
nifhero de habitantes de la misma colonia P
2.3 Dlstrlbuyen la convpcatorla en partes . Distribucif de
estratldicas de la colonia para enterar a los Promotor Copias

ciudadanos

la convocatoria

Registrar plantillas a

3.1 Recibe a las plantillas participantes a dicha

Distribucild de

Libro de registro

e 3 eleccil y se registra el oficio de solicitud y Secretaria -

participar la convocatoria s
estructura
3.2 Perifonear un d@ antes, el mismo dB_por la Libro de registro | Promocim del
malana y hasta una hora antes en la colonia, Promotor s evento
donde se llevarlel evento
3.3 Toma asistencia a las personas que Promotor Promocim del Lista de
conforman la o las plantillas inscritas evento asistencia
4.1 Procede a la eleccil. Al mostrar credencial
de elector se entrega plantilla de votaci@ y al Lista de

Proceder a la eleccilti 4 colocar en urna, se aplica tinta indeleble en Jefe de [fea . . Votos

. asistencia

pulgar derecho, en presencia de 2 escrutadores
por plantilla
4.2 Ter.r.mna.ndo la votaciin se realiza la Jefe de [fea Votos Contabilizaci
contabilizacii de los votos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Participacili Ciudadana

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400

5. NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE . . .

PROCESO: Formacin de Comitls Vecinales SERVICIO: Participacim Ciudadana

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.3 Toma la protesta a la planilla ganadora Jefe de [fea Contabilizacild Toma de

protesta

4.4 Elabora el acta constitutiva del Democr(iico Toma de Acta
ComitCde Colonos (Registro de la Planilla Jefe de [fea protesta Constitutiva
Electa)

Entre_ga( copia del acta 5.1 Entrega al presidente electo, copia de acta Jefe de [fea/ - Acta constitutiva

constitutiva a la planilla 5 - : Acta constitutiva A
constitutiva. Y se entrega el expediente Promotor y expediente

ganadora
5.2 Registra en el listado de presidentes de Jefe de Fea Acta constitutiva | Listadoy
colonos y se archiva expediente integrado y expediente expediente

Enviar acta constitutiva 6.1 Elabora oficio para enviar el Acta Secretaria/ Listado

al cabildo para su 6 Constitutiva al Cabildo para su reconocimiento a | Director de oy Oficio

b - . ; expediente

reconocimiento la nueva planilla de la colonia en cuestiin fea
6.2 Revisa y firma oficio Ié)ér:ctor de Oficio Oficio firmado
6.3 Recepcil del acuerdo de cabildo, donde se Acuerdo
reconoce al Presidente de Colonos del acta Secretaria Oficio firmado e

o - recibido

Constitutiva enviada

Archivar documentos 7 7.1 Archiva acuerdo y documentos Secretaria rAeCCliJgiréj: Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direccili de Participaciid Ciudadana

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . . . 6. TIPO DE . . .
PROCESO: Incidencias de la Direccili SERVICIO: Participacim Ciudadana
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Reglrsstc:;a];;r;csl?enn;ézsa?e 1 1.1 Registrar toda situaciii personal que Secretaria Control de Reqistro
P meag registre los servidores asignados a la direccini personal 9
2.2 Elabora mediante oficio cualquier situacili
Notificar situacif a del personal (Permisos, falta, vacaciones Registro de
S 2 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de | Secretaria 9 Oficio
Direcci . e = personal
nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Elaborar oficio, permiso Director de
0 memorando conforme 3 3.1 Revisa y firma peticili o notificaciln Fea Oficio Firma en oficio
a instrucciones
Revisar, firmar oficio o - ) :
dar Visto Bueno al 4 4.1 Entrega oficio a la Direcci de Recursos Secretaria Oficio Folio de acuse
Humanos
documento
Entregar al [fea
correspondiente y 5 5.1 Archiva copia con acuse Secretaria Oficio entregado | Archivo
esperar respuesta
5.2 Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de . - Documentacin
alguna peticild en particular Secretaria Oficio recibida
. . Documentacii Documentacin
5.3 Entrega respuesta al Director Secretaria recibida recibida
5.4 Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Director de Documentacili Instrucciones
archivo fea recibida
5.5 De acuerdo a las instrucciones archiva o Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direcciln de Participacili Ciudadana

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE . . .
PROCESO: Manejo de Caja Chica SERVICIO: Participacim Ciudadana
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
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
Municipal mediante Hacienda Municipal se otorgue al (fea Fondo Direccili de . -
o 1 Solicitud Oficio
oficio el Fondo Revolvente (Recursos para solventar gastos fea
Revolvente inmediatos que requiera el [fea en cuestin)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Ié)kleraecum de Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la peticii v(a telefdica Direccin de thcnuq de Fondo AS|gnado
] h asignacili de por la Hacienda
preguntando si ya est[autorizado el Fondo fea g
fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo asianado
- Fondo (Cabe sef@lar que el control y buen Direccili de 9
Recibir cheque 2 . ; por la Hacienda | Cheque
manejo del Fondo Revolvente se sujeta alagu@ | Tea Municipal
de normas y/o pollficas de operacili P
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2 Cambiar cheque en banco Direcciln de Cheque Dlnefo en
lea efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del fea se
Resguardar y manejar el 3 realiza las compras con previa autorizacii del Direccili de Dinero en Compras
Fondo Revolvente director del [fea, solicitando factura por cada fea efectivo P
compra
3.2 Elabora'ju'stlflcacnﬁ y anexa las facturas, al Direccil de Justificacif y
igual que oficio de recuperacii, seldlando el Compras L
. fea oficio
monto del gasto realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Sello y Firma en
Director autorizando la compra en cada una de Direccii de Compras oficio,
las facturas as[imismo recaba la firma en el fea p justificaciin y
oficio y en la justificaciln facturas
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor(a para que este envlé el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisili del cheque Direccim de Oficio, Paquete de
con valor total al de las facturas presentadas. fea Justificaci y fa c?u ras
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, Facturas
estas deber corregirs e partiendo
nuevamente de este punto.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Participacili Ciudadana

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: SERVICIO: Museos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

3.5 Verifica v(a telef(ica si el cheque ya est(] . .

listo, pasa a recogerlo entregando copia de Direccili de Paguete de Cheque

; fea facturas
credencial de elector
Recuperacili
) del vale firmado
Entregar Fondo 4.1 Alfinal del a6 se recupera el monto Direccili de . por el director
) 4 otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en Dinero, Facturas

Revolvente a fin de a0 fea del [fea, como

efectivo y/o facturas)

responsable del
Fondo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direccili de Participaciid Ciudadana

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL P 6. TIPO DE . . .
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: Participacim Ciudadana
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir inventario y 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
cotejar con los bienes 1 asignados a la direccilii y sus diferentes [feas o Secretaria Inventario Inventario
flSicos departamentos
1:2 Rgglstra el documento recibido y canaliza a Secretaria Inventario Registro del
direccin documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har(fesponsable de Director de . .
e - : ) Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el inventario sea lo fea
existente en el [lea
1.4 Recibir al personal de la Direccild 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 ea, Auxiliar Inventario inveritario contra
*Cambio de resguardo de alg[ bien, Administrativo bienes fSicos
*Registro de algn bien en el inventario, m(s
no la existencia del bien f(Sico en el [fea.
Cabe sel@lar que las 2 partes ([fea revisada y
Patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
Inventario
Recibir inventario 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a Secretaria Correcciones al | actualizado
actualizado la revisi[d realizada inventario conforme a las
observaciones
) : Inventario
.2'2 ReV|§a que el Inventario conte_nga la Auxiliar actualizado Revisi[ al
informaci que se obtuvo con la visita de L . . .
Administrativo | conforme a las inventario

Patrimonio

observaciones

2.3 Si hay observaciones las registra en forma

Auxiliar

Correcciones al

manual y regresa el inventario. Regresa paso Administrativo Inventgno inventario y/o
2.1 ) actualizado -
) . . . y/o Secretaria registro
Si esta correcto recibe el inventario.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Participacili Ciudadana

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL e 6. TIPO DE . . .
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: Participacim Ciudadana
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Auxiliar Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso L . Inventario . )
Administrativo . inventario y/o
21 /o Secretaria actualizado registro
Si esta correcto recibe el inventario. y 9
Correcciones al
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al . inventario ylo Registro del
di Secretaria registro del documento
irector . h o
inventario recibido
actualizado
?g;?g:ﬁzrﬁzsgﬁggg 3 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y | Director de Documento Firma de
recibido actualizado firmar resguardo de los bienes asignados al [fea | [fea recibido resguardo
3.2 Recibe copia del resguardo firmado Director de Resguardo Copia de
fea resguardo
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Director de Copia de Archivo
fea resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . . .
PROCESO: Perifoneo SERVICIO: Participacim Ciudadana
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud del 1.1 Recibe la solicitud mediante oficio, en el cual
servicio de perifoneo de 1 solicitan el apoyo del servicio de perifoneo en las Secretaria Solicitud Oficio
parte de alguna [fea de colonias donde ha de llevarse a cabo alg(i
Gobierno Municipal evento.
1.2 Registra solicitud y canaliza a direccild Secretaria Oficio Registro
Revisar y dar 2.1 Revisa solicitud y acuerda con el Jefe del Director de - SO'.'C't“d
. . 2 Oficio revisada y
instrucciones Departamento fea
cordada
2.2 Revisa fechay horario de la solicitud, Jefe de rse?/lilgggg Solicitud
verificando no se cruce con alguna otra solicitud | Departamento y confirmada
cordada
2.3 Da instrucciones a los promotores Jefe de SOI'C.'tUd Instrucciones
Departamento | confirmada
Montar equipo de sonido
y salir a las colonias a 3.1 Montan equipo de sonido el d(@ del evento y Solicitud Equipo de
) 3 ) Promotores ; g
realizar o llevar a cabo se trasladan al lugar del mismo confirmada sonido listo
perifoneo
3.2 Inician el perifoneo por diversas calles de la Equipo de
colonia o delegacii donde se llevara a cabo el Promotores sonido Perifoneo
evento a anunciarse listo
3.3 Recorren varias veces las calles y al cabo de . Servicio
. . . Promotores Perifoneo )
un tiempo estimado se retiran del lugar concluido
Retirar o desmontar 4.1 Desmontan el equipo de sonido al llegar a la
equipo e informan del 4 oficina, lo resguardan y notifican al jefe del Promotores Servicio Archivo
servicio concluido departamento que el servicio ya ha sido cubierto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciid General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacimi y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE ‘L . .
PROCESO: Venta de productos (Canasta BlSica) SERVICIO- Participaciin Ciudadana
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir calendario de 1.1 Recibe calendario o programa de con las
evento de venta de fechas de venta de productos en las diferentes . Programa de Programa o
1 : . Lo Secretaria = .
productos que ayuden a colonias y delegaciones del Municipio de actividades calendario
la econom(a familiar Tlaguepaque
1..2 Asigna folio de recibido y registra en Secretaria Programa Sistema y folio
sistema del documento
1.3 Canaliza ala direccili Secretaria Sistema Documento
foliado
Revisar y dar 2.1 Revisa calendario y acuerda con el jefe de Director de Documento -
. . 2 ; Revisiln
instrucciones departamento [fea foliado
2.2 Confprme al Programa de trabajo y gl ' Jefe de N Contacto con
calendario de eventos establece comunicaciin Revisih .
g Departamento comerciantes
con los proveedores y/o comerciantes
2.3 Concuerdan lugar, di@s y horario de venta Jefe de Contact_o con Establecen da y
Departamento | comerciantes lugar de venta
2.4 Da instrucciones a su personal para que Jefe de Establecen d@y | .
g nstrucciones
preparen lo necesario para el dia de la venta Departamento | lugar de venta
dEcl)e(l:z?;thacim 3.1 Elabora oficios a diferentes [feas del
necesaria llevar a cabo 3 gobierno mummpal, requiriendo de su Secretaria Instrucciones Oficio
los eventos en las colaboracili para los dids de venta productos
colonias y delegaciones (Servicios especiales, seguridad pblica)
3.2 Elabora volantes y/o trlpticos para informar Jefe de
la venta de productos a bajo costo, fecha y Departamento/ | Instrucciones Volantes
horarios Promotor
3.3 Presenta oficio y volantes al director para su . -
Visto Bueno Secretaria Volantes Oficio y volante
3.4 Revisa y da su aprobaci@ y firma al oficio y Director de Oficio y volante Visto bueno
volantes fea
3.5 Fotocopiar o duplicar los volantes para su . . Copias de los
entrega a la ciudadan(a Secretaria Visto Bueno volantes
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . . .
PROCESO: Venta de productos (Canasta BlSica) SERVICIO: Participacim Ciudadana
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Ig aé#ﬂiit%m;'ovneistapgéa 4 4.1 Instruye a los promotores para que volanteen | Jefe de |||Ds (iggrggrn;o Instrucciones
productos en las colonias y delegaciones, Departamento entrega
4.2 AsCmismo instruye se perifoneen los lugares Jefe de
donde se llevar[h cabo los eventos, anunciando Departamento Visto Bueno Instrucciones
los generales del mismo (D[, Lugar, horario). P
. Volantes
4.3 Entrega volantes casa por casa Promotor Instrucciones entregados
5.1 El d[@ del evento los promotores acuden al Volantes
Realizar venta 5 domicilio del comerciante para trasladarlo al Promotor Traslado
entregados
lugar o lugares de venta.
5.2 Al tifmino del evento o de la mercanc(a, Promotor Traslado Traslado al
trasladan al comerciante al su domicilio domicilio
Elaborar reporte de 6.1 _Elabora informe general de las actividades Jefe de Traslado al
L 6 realizadas durante el evento, asCtomo el T Informe
actividades . Departamento | domicilio
resultado del mismo
Promotor/
Jefe de
6.2 Comentan' por menores de'la venta, Departamento | Informe Comentarios
detallando actividades y situaciones )
Director de
fea
6.3 Archiva informe Secretaria Comentarios Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciid General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Programas de Origen Federal

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL , 6. TIPO DE Programas de Origen
PROCESO: Apoyos Oportunidades SERVICIO: Federal
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Elaborar convocatoria, bajo los tifrminos que Director de
. . rigen el programa de Apoyo a Oportunidades, [fea/ Programas de .
Convocary difundir 1| establecidos por SEDESOL Jefe de SEDESOL Convocatoria
Departamento
1.2 Recaban visto bueno de la Direcci Director de . .
. . Convocatoria Visto Bueno
General de Desarrollo social a la convocatoria fea
1.3 DE acuerdo a la convocatoria elabora Jefe de
programa de actividades en los meses que Departamento/ Convocatoria Calendario
delimite la SEDESOL (Marzo-Agosto- Auxiliar
Septiembre, etc..) T(@nico
Jefe de Listado de
1.3.1 Conforme a un listado de colonias de alta colonia de
1 . Departamento/ PR
concentracilii de pobreza se realiza el Auxiliar acuerdo a la Difusid
calendario de visita para el proceso de difusif - cartograf(@a de
TBnico
INEGI
Informar ubicacib del 2.1 1 Coordinarse con el personal de
centro de atencili y 2 SEDESOL para realizar visitas para estudios Auxiliar Difusi Informaci®
registro de socioeconlmicos y difundir informacim sobre la Administrativo
oportunidades entrega de apoyos econlticos
2.2 Acuden a las diferentes colonias y se
informa a las personas el lugar donde se Jefe de
encuentra el Centro de Atencil de Informacii Informacin
) ) Departamento
Oportunidades, para que se presenten al estudio
socioecon(hico
2.2 Recibir a personas remitidas por el IMSS,
SEP e INEGI solicitando el Programa, se Jefe de
canalizaron al Centro de Atencilfi y Registro Informacin Ciudadan@
; . Departamento
(CAR) para que se les proporcionara la atenciin
correspondiente por personal de SEDESOL
3.1 Recibir informaciii de la Coordinacil de Redistro de
Recibir informacili para Oportunidades respecto a las fases 24 y 25 del osgibles Oficio de nuevos
completar las 3 Municipio de Tlaquepaque, (Personas que Jefe de partici antes del titulares para
reincorporaciones a los gquedaron en espera para la reincorporacii al Departamento g o Op apoyo
programas programa) y las fechas en que ser entregados poyo oportunidades
| oportunidades
0S apoyos.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciid General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild de Programas de Origen Federal

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL I . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL : 6. TIPO DE Programas de Origen
PROCESO: Apoyos Oportunidades SERVICIO: Fedgeral J
;‘E';'f,?gl%':\'SABLE PEL | Director de Fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.2 Informar a los comit(s de promocin
comunitaria v(a oficio, el d[@ correspondiente a fe d Oficio de
cada una de ellas y los titulares que recibirid Jefe de nuevos titulares | Oficio de
sus apoyos, asCtomo dar informacii diversa Departamento para apoyo notificacili
que indique la Coordinacili Estatal de oportunidades
Oportunidades
3.3 Informar a los comit(s de promocin
comunitaria via oficio, eI‘d@ correspond_ie_nte a Oficio de
cada una de ellas y Io_s titulares que recibird Jefe de nuevos titulares | Oficio de
sus apoyos (Monetario, en especie, paquete de D o
A f U epartamento | para apoyo notificacim
servicios, etc.) asCtomo dar informacili diversa oportunidades
que indique la Coordinacili Estatal de
Oportunidades
Elaborar ficha de
atencild para la 4.1 Elabora ficha de atencil para realizar Auxiliar Oficio de
realizaciib de trlthites 4 tritites de los titulares ante la Coordinaciin Administrativo notificacim Ficha
ante la coordinacim Estatal de Oportunidades
estatal de oportunidades
Jefe de Acuse de la
4.2 Entrega las fichas de atencii en la Departamento/ Expediente Coordinacii
Coordinacii Estatal de Oportunidades Auxiliar Estatal de
Administrativo Oportunidades
Acuse de la
. - . Auxiliar Coordinacili Control de
4.3 Control y archivo de fichas de atencii Administrativo | Estatal de fichas
Oportunidades
. 5.1 Elaborar informe de actividades mensuales y -
Elaborar informe de ) . Auxiliar . Informe mensual
L 5 entregar al Direccild General de Desarrollo L . Archivo L
actividades Social Administrativo de actividades
5.2 Abrir expediente por titular e integrar cada Auxiliar
uno de los documentos generados, as[tomo en Administrativo Ficha Archivo
el archivo general del [fea
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM:

Direcciln de Programas de Origen Federal

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii prOYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL o 6. TIPO DE Programas de Origen
PROCESO: Becas de Capacitacil SERVICIO: Federal
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIIN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 A travlS del Programa Federal Becas de Poligonos de
Convocar y difundir Capacitacin en Computacii, realizar
. o . Jefe de . pobreza
programa federal de 1 convocatorias y difusii por medio de los Convocatoria
o ; Departamento se[alados por
becas de capacitacif Enlaces en las colonias y el apoyo de la SEDESOL
Direccili de Participacii Ciudadana
Entreqar cedulas de 2.1 Entregar a los enlaces las Cedulas de
inforn?acim Informacib socioecon(ica (CIS), para que Pollgonos de Listado de
. . realicen el llenado de la informaci a las Jefe de pobreza
socioecon(hica y 2 ; cedulas
] personas que est interesadas en los cursos Departamento selalados por
documentacii a A entregadas
COPLADEMUN de capacitaciii, asCtomo las sedes donde se SEDESOL
impartird las capacitaciones
2.2 Realizado el llenado de informaci con la
documentacild requerida y entregada en Jefe de Listado de Oficio con sello
Desarrollo Social. Se elabora oficio y se remite a Departamento cedulas de recibido de
COPLADEMUN para su registro, quien a su vez P entregadas COPLADEMUN
env(da a SEDESOL para su validacif
I 3.1 Recibir el listado de beneficiarios por parte Oficio con sello .
E:ﬁé?;gigﬁggo de 3 de COPLADEMUN, que fueron autorizados por De J:rft?ar?gnto de recibido de Arcgévgéobsase
SEDESOL P COPLADEMUN
e oy | Awdlar | archwvoybase | Listadoce
P queq Administrativo de datos beneficiarios
programa
4.1 Elabora informe de actividades para Jefe de Listado de
Elaborar informe 4 presentar a la Direccili General de Desarrollo beneficiari Archivo
Social Departamento eneficiarios
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Programas de Origen Federal

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacili PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Programas de Origen
PROCESO: Programa de Apoyo para Adultos Mayores SERVICIO: Federal
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Realizar convocatoria y 1.1 A trav(sS del Programa Federal de Apoyo a Poligonos de .
R ) . : e Jefe de pobreza Convocatoria 'y
difusi por medio de 1 Adultos Mayores, realiza convocatoria y difusiio Departamento | sef@lados por difusid
los enlaces por medio de los Enlaces SEDESOL
1.2 Solicita apoyo a la Direcciid de
Participacii Ciudadana para que den .
. ; ] . Jefe de . Informacili
informaci a la ciudadan(a interesada en Convocatoria .
L - Departamento (Perifonear)
participar y entregar su solicitud en
COPLADEMUN
2.1 Recibe oficios por parte del enlace para
sustitucil de adultos beneficiados que por
diversas causas son dados de baja, para
remitirlos a COPLADEMUN 'y ser validados por
SEDESOL
Recibir oficios para NOTA: COPLADEMUN recibe las solicitudes Poligonos de Oficios de
- Jefe de pobreza modificacii de
sustituciid de adultos 2 elaboradas por los adultos mayores del U
- R . Departamento | seldlados por beneficiarios en
beneficiados Municipio, asCtomo las propuestas de cambios SEDESOL base de datos
v(a oficio por parte de la Direccild General de
Desarrollo Social.
Recopilada la informacif por la Direccili de
Planeacii y Programa cili, se elaboran las
cedulas y envi@an a SEDESOL para su validacili
Informar lugar y fecha 3.1 Validadas las cedulas por SEDESOL y Oficios de
de entrega de apoyos y entrgga_das por COPLADEMUN a Desarrollo Jefe de modificacii de Programacili
! 3 Social, informa v(a telefica a los enlaces, el o
elaborar informe | fecha d de | Departamento | beneficiarios en de entrega
mensual ugar y fecha de entrega de las personas que base de datos
fueron beneficiadas con los apoyos monetarios
3.2 Elaborar informe mensual de actividades .
. ] Jefe de Programacimn Informe mensual
realizadas para entregar al Director General de L
. Departamento | de entrega de actividades
Desarrollo Social
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacild | proyecro: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL Programa de Despensas para Personas de la 6. TIPO DE Programas de
PROCESO: Tercera Edad SERVICIO: Origen Federal
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [rea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 De acuerdo al programa anual para la
entrega de despensas y el listado de colonias
. o del Municipio de Tlaguepaque, se realiza la
Realizar d|fu5|m Y difusild y convocatoria a personas de la tercera Director de Programa Anual Difusild a la
convocatoria para 1 ) para entrega de :
edad que cuentan con bajos recursos fea convocatoria
entrega de despensas . Despensas
econlticos, a trav(s de los enlaces en las
colonias y el apoyo de la Direccili de
Participaciii Ciudadana
Elab_orar estqdlos 2.1 Realiza estudio socioecon(tico, acudiendo
Socioeconlmicos a ; . - - .
personas propuestas y 5 directamente las personas a las oficinas de Auxiliar Difusii a la Estudio
captura en la base de Desarrol_lo Social o por medio de los enlaces en | Administrativo | convocatoria socioeconlmico
su colonia
datos
2.2 Una vez realizado y analizado el estudio, se i gi g:ase d(-(zj_datos
captura y crea la nlthina con las personas AEX' ar Estudio ) e estudios
beneficiadas de despensa Administrativo | socioecon(tico socioecon(micos
capturados
3.1 Contando con la nlhina actualizada, se
T solicita por oficio la licitacii con las [feas Base de datos Oficio de
gghﬁztsei\;illgnga;cm para 3 correspondientes (Hacienda Municipal, Director de de estudios licitaci(d para
d 4 Direccili de Proveedur(@ y Direccii General fea socioeconlhicos | compra de
espensas f S
de Desarrollo Social) para la adquisicif anual capturados despensas
de despensas de DICONSA, S.A. de C.V.
eneficadss conla |, | ALinomavatelefmcaalosenaces, b5 | i | ivioinpara | Programaci de
despensa y elaborar P d P " | Administrativo | compra de entregas
h as[tomo los lugares y fechas de entrega
informe despensas
4.2 Elabora un informe mensual de las Director de Programacii de | Informe mensual
actividades realizadas para entregar al Director 9 L
fea entregas de actividades
General
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE Promocim Cultural
PROCESO: Atencilii a la ciudadan@ SERVICIO: (Cronista)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe y registra la peticiin de informacim,
Recibir y registrar 1 en libro de control y en el sistema; misma que . Solicitud de Libro de control
O . . Secretaria ; . )
peticii puede ser via oficio, v(a telefldica o por informacimn y sistema
comparecencia. Canaliza al cronista.
1.1.1 Analizan petici; Si [Sta, es de respuesta
mediata, se informa al solicitante y concluye el
proceso y/o si la solicitud requiere profundizar, Cronista Libro de control Respuesta
consultamos documentacili general del mediata
Municipio, que ayuden a dar respuesta a la
solicitud planteada.
. 2.1 Revisil de libros, cuadernillos, folletos, . -
_Buscar y Emitir 2 trlpticos, material de archivo fotograf(as, Cronista .SOl'C't“d.de Revisild de
informacimn di o informacim documentos
iapositivas, etc.,
2.2 Elaborar la contestacii conforme a la
informaci recabada en las consultas de acervo
antes mencionado.
. Consultay
Cabe selalar que se anexan sugerencias de Cronista revisif de Contestaci
consulta de otras fuentes como pudiera ser documentos
archivos del Congreso del Estado y asl]
completar de acuerdo a las necesidades del
interesado.
23 Elabqramos oficio, para entregar Secretaria Contestacii Oficio
contestacii.
Registrar contestacif 3.1 Asentar el resultado de la peticii en el Libro de control
9 3 libro de control y en el sistema, dando orden de Secretaria Contestacii .
en libro de control S > y sistema
seguimiento de las solicitudes
3.2 Entrega oficio de respuesta con anexo de . .
contestacim. Secretaria Respuesta Acuse en copia
Elaborar informe 4.1 Elabora informe mensual de actividades, Secretaria/
4 dirigido al Director de Educacim y Cultura, con - Libro de control Informe
mensual ! Cronista
copia para el departamento de Cultura
4.2 Entregan informe de actividades y archivan Secretaria Informe Archivo
acuse
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . . . 6. TIPO DE Promocim Cultura
PROCESO: Atencilii a los Medios de Comunicacili SERVICIO: (Cronista)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recepcili de solicitud directa de los medios
Recibir solicitud 1 3 la C”ﬁ'c?‘ ML_m|C|paI_ 0 llamado de la Direccifn Secretaria Oficio Libro de control
e Comunicaciii Social para atender a los
representantes de medios
Anahzar tipo de 2 2.1.Ana||z_a_e| tipo de entrevista, la cual puede Cronista Libro de control Aniisis
entrevista ser: En oficina, campo o cabina.
2.2 Prepara la entrevista, conforme a la solicitud. | Cronista Anllisis Informacin
2.3 Realizar la entrevista y dependiendo de la
naturaleza de [Sta;
*Se muestran objetos, Cronista Anfisis Desarrollo de la
*Se seldlan documentos o entrevista
*Se presentan a terceros entrevistados para
reforzar el reportaje. (Pasa act. 3.1)
2.4'S| es .cablna de rad!o 0 telgwsnﬂ el resultado Cronista Desarrollo de la Entrevista
es inmediato, sale en vivo al aire entrevista
2.4.1 Se sujeta al tiempo u horario de grabaci, Desarrollo de la
para prensa o TV diferenciales, se presentan Cronista entrevista Entrevista
despuls de editados en estudio
Elaborar inform_e Y 3.1 Elabora informe de las actividades y .
entregar a la Direccid 3 T ionad Cronista Agenda Informe
de Educacif y Cultura servicios proporcionados.
3.2 Entrega el informe a la Direcciii de
Educacii y cultura, y en otras ocasiones, con : Acuse de
atencil al Director General de comunicacili Secretaria Informe recibido
Social.
3.3 Archiva generales asentando el resultado
dg la entrevista en el libro de c_on_trol y en el Secretaria Documentacif Archivo
sistema, dando orden de seguimiento a la
solicitud.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
PROCESO: Conferencia SERVICIO: Promocim Cultural
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
- . 1.1 Recepcil de solicitud o invitacili para la -
:egr']bd';fOI'C'tUd y 1 disertacild y/o conferencia de algld tema Secretaria Solicitud ﬁ]c\)/lilt(;::lijg
9 especl(fico de Tlaquepaque.
1.2 Registra en agenda, la fecha, lugar y hora Solicitud/
establecidos para llevar a cabo la plfica, Secretaria Invitacid Agenda
canaliza la solicitud
1.3 An_ahza solicitud y confirma asistencia via Cronista Agenda Confirmacif
telefica
Definir tema y elaborar 2.1 Conforme a la solicitud delimita el temay Tema
ponencia 2 prepara la sincron(@ de los subtemas a tratar o Cronista Confirmaci preparado
exponer.
2.2 Prepara el material necesario para la
exposicili, siempre y cuando [Sta deba de ir . !
acompalada con material bibliogrffico o de Cromsta{ Terma Matengl
. . Secretaria seleccionado
ayuda para mayor impacto y penetracif para
los oyentes.
. . . Paquete de
2.3 Reproducir el mat(_erlal seleccionado y armar Secretaria Material informacii
el paquete de obsequio adicional
3.1 El d@ y fecha seldlada expone el tema, Paquete de
donde comunica, muestra o exterioriza los infc?rmacim ExDOSICiT/
Exponer tema 3 pormenores de aquello que hace a Cronista adicional Corr)lferencia
Tlaquepaque, un Municipio de inter(sS para el armado
pblico en general.
3.2 Entregan material bibliogrffico o informativo Secretaria/ Exposicii/ Material
con respecto a la conferencia Cronista Conferencia
4.1 Elabora informe detallando los pormenores
Elaborar y entregar 4 de la conferencia al titular de la Direccii de Cronista/ Exposicii/ Informe
informe Educaci y Cultura con copia al Departamento Secretaria Conferencia
de Cultura
4.2 Entrega informe a la Direccili de Educacili Informacit en Copia de
y Cultura, y copia del mismo al departamento de | Secretaria aquetes or?encia
cultura. paq P
4.3 Archiva documentacili general de la
conferencia expuesta (Material, informe, acuse Secretaria Material Archivo
en copia del informe, )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y operacii

4. CDIGO
PROYECTO:

MP-DGDS-1400

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Cursos de informacili

6. TIPO DE
SERVICIO:

Promocim Cultural

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director de [fea

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCIN DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO

12. INSUMO

13. SALIDA

Iniciar con los
preparativos

1.1 Realiza anualmente, en un periodo de cuatro
slbados continuos; una vez escogida la fecha

de inicio se somete a consideraci@ del titular de
la Direccilfi de Educacili y Cultura, quien dar(d
el visto bueno para iniciar con los preparativos

Cronista

Propuesta

Agenda

1.2 La sede para estos cursos es el Cine foro del
Centro Cultural El Refugio, espacio que deber(d
solicitarse con tiempo y por oficio

Secretaria

Agenda

Oficio solicitud
de espacio

Enviar invitaciones a
ponentes y al C.
Presidente Municipal

2.1 Posterior a la autorizacii, se proceder]
hacer la invitaci@ oficial a los ponentes
encargados de dar las plfficas en el curso

Secretaria

Oficio solicitud
de espacio

Invitacin

2.2 Con un mes de anticipaciin debern
colocarse los carteles de la convocatoria para
promoci del curso, enviar las invitaciones
necesarias, a fin de dar tiempo necesario para el
registro

Secretaria

Invitacii

Colocacim de
carteles

2.3 Envian invitacild oficial al C. Presidente
Municipal para que presida el inicio del curso de
informacii, asCtomo aquellas autoridades que
se crea convenientes.

(El curso se desarrollarCde la siguiente forma:
dos ponencias por d@ programado, con una
duracilfi aproximada de dos horas, con un
tiempo de veinte minutos para preguntas y
respuesta, adem(s de un receso, entre una
ponencia y otra, en este se ofrecerCun
refrigerio, que puede consistir en fruta, bebida
(tQ cafflrefresco, agua), galletas, etc.)

Secretaria

Colocacim de
carteles

Oficio

2.4 D@ a d[@ se proceder[a tomar asistencia,
para que al terminar se lleve a cabo la rifa de un
obsequio entre todos aquellos asistentes que
cuenten con el 80 por ciento o m(s de
asistencias

Secretaria

Oficio

Lista de
asistencia
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educaciin y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400

5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE .

PROCESO: Cursos de informacii SERVICIO: Promocim Cultural

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.5 Al tirmino de cada exposicild se le .

- . Lista de Entrega de
obsequiara un detalle y se entregar(i las Cronista asistencia reconocimiento
constancias del curso a cada ponente
3.1 El Itimo s[Bado se clausurar(f los trabajos

Clausurar evento y 3 se entregar las constancias del curso a cada | Cronista Entrega de Entrega de
entregar constancias )[; onente 9 reconocimiento constancias
. 4.1 Elabora y entrega el informe de los
Egtti:/?g:éér;forme de 4 resultados obtenidos, via oficio, al Director de Cronista (I:E(;]rtlﬁgﬁc(ij:s 5}?;‘;?: de
Educacii y Cultura
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y operacii

4. CDIGO
PROYECTO:

MP-DGDS-1400

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracii y publicacili de Cuadernillos

6. TIPO DE
SERVICIO:

Promocim Cultural

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director de [fea

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCIN DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO

12. INSUMO

13. SALIDA

Delimitar tema de
cuadernillo a elaborar y
gul@ de investigacili

1.1 Establecer el tema, del cuadernillo a
publicarse.( Mismo que puede escogerse del
material recopilado en investigaciones
realizadas; Temas diversos del municipio;
Necesidades principales el municipio; Temas
inlditos, susceptibles a investigar y de aquello s
temas ya son conocidos, no cuentan ali con
algm estudio formal).

Cronista

Programa de
trabajo

Tema

1.2 Elabora gu(a de investigaci, en la que se
destina el tiempo empleado para cada una de
las actividades: visita a archivos, entrevista a
personajes, recopilacim de material fotogrffico,
visitas de campo a lugares donde se encuentren
puntos de inter(s pa ra el tema
seleccionado.(Visistar delegaciones, panteones,
colonias, fincas viejas, etc..)

Cronista

Tema
seleccionado

Material
recopilad

Capturar texto y editar

2.1 Registrar la informacili recopilada e iniciar
la integraci de la misma; por lo que, se va
dando cuerpo al texto, sobre el cual se harlel
cuadernillo

Cronista/
Secretaria

Archivos
bibliotecas

Sistema/
Borrador

2.2 Revisar de forma minuciosa el texto, a fin de
evitar la inclusil de errores; ya sea gramatical,
de sintaxis, de concordancia, etc.

Cronista

Sistema/
Borrador

Revisil

2.3 Al terminar generales del cuadernillo se
recaba Visto Bueno de la Direcciii de
Comunicacii Social

Cronista

Borrador de
cuadernillo

Visto Bueno

Solicitar v requisicii
la impresi@ de los
cuadernillos

3.1 Una vez terminado el texto, se procede a
solicitar v[a requisici la impresi@ de los
cuadernillos.

Nota: El diseld corre a cargo de la imprenta que
va a efectuar el trabajo de impresild , debe
revisarse muy de cerca pues es parte
fundamental de la presentacii del material
fotogr(fico de apoyo para la ilustraci(d

Secretaria/
Cronista

Revisiln

Requisici
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . . . 6. TIPO DE .
PROCESO: Elaboracii y publicacili de Cuadernillos SERVICIO: Promocim Cultural
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.2 Recibe los cuadernillos, revisa que sean la . s .
cantidad requerida e informa al Cronista Secretaria Requisicim Cuadernillos
3.3 Notifica a la direccih de educacii y
Cultura, que ya cuentan con los cuadernillos y Cronista Cuadernillos Notificacif
gueda en espera a que le programen la
distribuciin de los mismos
3.4 Reciben indicaciones de distribucii y Secretaria/ e Instrucciones de
: Notificacild O
programan entrega Cronista distribuci
3.5 Hacer la distribuci de cuadernillos y Cronista Hoja de Relacil de
registran cantidades entregadas requisiciln distribuci
Elaborar y entregar 4.1 Elabora informe de las actividades y . Relacil de
h 4 - . Cronista L Informe
informe servicios proporcionados. distribuci
4.2 Entrega el informe a la Direcci de
Educacii y cultura, Direccid General de Secretaria Informe Acuse en copia
Comunicacili Social.
4.3 Archiva generales asentando el resultado
de la entrevista en el libro de control y en el . Copia con .
. L Secretaria Archivo
sistema, dando orden de seguimiento a la acuse
solicitud.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilii General de Desarrollo Social
2. DIRECCIMN: Direcciln de Educacim y Cultural
DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN
3. NOMBRE DEL . : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE .
PROCESO: Monograff@a de delegaciones y colonias SERVICIO: Promocim Cultural
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1 Convoca a reunili al Coordinador de . .
Convocar a reunild 1 Delegados y Presidentes de Colonos Cronista Convocatoria Agenda
Investigar datos sobre la 2.1 Realiza una investigaci en archivos,
comunidad a realizar la 2 bibliotecas y publicaciones editadas, datos sobre | Cronista Agenda Expediente
monograf@ esas comunidades
2.2 Coordina la reuni, en la que se recibe un
formato a llenar, con los datos de sus colonias: . .
. L : Cronista Expediente Formato
Ihites, escuelas, comercios, industrias,
servicios, fiestas, etc.
2.3 Integra el expediente de De legaciones y Secretaria Formato Expediente

Colonias con los datos obtenidos

3.1 Reunida la informacilfi en un solo volumen,

3 se plantea la publicacif al titular de la Direccil Cronista Expediente Presentacili del

Plantear la publicaci@d y

enviar para su impresi de Educacif y Cultura proyecto
3.2 Una vez autorizada la publicacid, se env(a . 2 d
a la imprenta indicada por la Proveedur@ Cronista dPrtlesentaC|m Hoja de
Municipal el proyecto requisiciln

Concentrar material en 4.1 Terminado el trabaj(_) de impresiM, se recibe . Hoja de Texto

o . 4 y se concentra el material para su entrega a Secretaria L

la oficina del Cronista . g . L . requisiciln monogr(fico
quien lo solicite en la misma oficina del Cronista.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIMN:

Direcciln de Educacii y Cultural

DESCRIPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
PROCESO: Programacili de Eventos SERVICIO: Promocim Cultural
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir, analizar y 1.1 Recibe de parte del pblico en general, de Provectos/
autorizar iniciativas y 1 colaboradores y de compaléros iniciativas y Jefe de [fea Propuestas Inic?/ativas
proyectos culturales proyectos culturales.
1.2 Registra cada una de las propuestas para S Libreta de
control Jefe de [fea Iniciativas control
1.3 Analiza su contenido, alcances y pBlico al
que est[dirigido, haciendo observaciones Jefe de [fea Oficio Anllisis
adicionales y correcciones adecuadas
1.4 Revisa cada una de las propuestas y . .

; N Director de Libreta de Proyecto
selecciona las iniciativas o proyectos culturales fea control seleccionado
que cubran los requisitos
2.1 Conforme al tipo, fecha y objetivo del evento | Director de

Ela_bprar programa de 2 elaboramos programa de actividades para que tea/ Proyeqto Pro_g_r ama de

actividades culturales . seleccionado actividades
estos se cubran en tiempo y forma Jefe de [fea
2.2 Solicitar mediante oficio los apoyos Director de .
necesarios para realizar los eventos. (Ver tea/ zéggirg;gzge aSo(I;cg:d de
proceso Promocili Cultural) Jefe de [fea poy
3.1 Llevar a cabo el evento y estar al pendiente Solicitud de

Realizar evento 3 de todos los pormenores, supervisando el Jefe de [fea apoyos Evento
arrangue del mismo hasta su clausura
3.1.1 Si surge alguna dificultad, se comunica con
Mo las [feas encargadas de dar solucili Jefe de Tea Libreta de Evento
(Seguridad PDBlica, Mtto. y Conservaciln, control
alumbrado p[Blico,..)

Elaborar y entregar 4.1 Elabora reporte con los resultados del Evento

reporte de resultados 4 evento. Jefe de [Tea realizado Reporte
4.2 Entrega reporte de actividades a Direccilii
de Educacilii y Cultura, Departamento de .
Promocim Cultural y al Regidor de la comisi Jefe de [fea Reporte Acuse en copia
de Cultura
4.3 Archiva copia con acuse para posibles Jefe de Mea Copia con Archivo
consultas acuse
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciln General de Desarrollo Social

2. DIRECCIIN:

Direcciln de Educacim y Cultural

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL F— . 4. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y operacii PROYECTO: | MP-DGDS-1400
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
PROCESO: Promocin Cultural SERVICIO- Promocihi Cultural
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Programa la actividad a realizar con
Proaramar actividades especificaciones de fecha, lugar, horarios,
gramar y nlthero de participantes y todos los Jefe de Programa de
enviar oficios y 1 L ? . = Agenda
requisiciones requerimientos necesarios con el visto bueno Departamento | actividades
a del Director o en su caso del Regidor de la
Comisi de Cultura
1.2 Env(@n los oficios y requisiciones necesarias
a las [feas para solicitar, los apoyos -
" " . . Oficios
correspondientes como espacios, equipo de Secretaria Agenda requisicim
audio e iluminaci@, p(Ster, folletos, volantes, a
cldtel, invitaciones, siller@s, etc.
Repartir publicidad y 2.1 Reparte la publicidad requerida para el Auxiliar Oficios
entregar invitaciones 2 evento T(@nico requisiciln Propaganda
2.2 Entrega las invitaciones a los funcionarios e Auxiliar Oficios
o . Propaganda S
invitados T[Gnico invitaciones
3.1 Antes del evento es conveniente realizar el
Realizar el montaje del montaje del escenario, sonido, siller@, luces, Auxiliar Oficios
escenario y supervisar 3 camerinos, etc.) de ser necesario; la . S Montaje
. . T@nico invitaciones
el evento permanencia del personal y el tiempo, depende
del tipo de evento
3.2 Durante el evento la supervisili es continua
y hasta el final del evento para estar enterado y Jefe de . -
para solucionar el problema en caso de Departamento Montaje Supervisim
cualquier contratiempo
3.3 Realiza y entrega informe mensual Jefe de Supervisii Informe
' y 9 Departamento P
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild General de Desarrollo Social
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4 cmico
PROYECTO: Operacif SR MP-DGEDS-1400

_ 6. NOMBRE DEL | Administracid de Bienes
Control de Correspondencia SERVICIO: y/o servicios
(Direcciln General)

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director General

8. REPRESENTACIN GRAFICA

. Director
Secretaria i
General Mensajero
( INICIO >
Recibir y registrar
documentacion
L
Revisar y dar
instrucciones
L
Entregar

correspondencia

l

v

Archivar
correspondencia

T
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA: Direccilil General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild General de Desarrollo Social
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operaci m PROYECTO: MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL Incidenci 6. NOMBRE DEL | Administracii de Bienes
PROCESO: ncidencias SERVICIO: y/o servicios

(Direcciln General)

7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director General

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Secretaria Director de Area

< INICIO >

A

Registrar incidencias del personal asignado al
area

A

Notificar situacion a Direccion

A

Elaborar oficio, permiso o memoranda
conforme a instrucciones

v

Revisar, firmar oficio y danda visto bueno al

documenta
\
Entregar al area correspondiente y esperar
respuesta
A
( FIN >
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA: Direccilil General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild General de Desarrollo Social
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operaci m PROYECTO: MP-DGEDS-1400

IR BEL Administraciii de Bienes

5. NOMBRE DEL . .
Manejo de fondo Revolvente SERVICIO: y/o servicios

PROCESO: : .
(Direcciln General)
7. RESPONSABLE :
DEL PROCESO: Director General
8. REPRESENTACIMN GRAFICA
Director General Secretaria Auxiliar

Administrativo

( mwco )

y
Solicitar a la Hacienda
Municipal mediante oficio
el fondo revolvente

v

Recibir cheque

v
Resguardar y manejar el fondo
revolvente
\
Entregar fondo revolvente a fin de afio
N
C FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA: Direccilil General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild General de Desarrollo Social
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operaci m PROYECTO: MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL Mobiliari 6. NOMBRE DEL | Administracii de Bienes
PROCESO: obiliario SERVICIO: ylo servicios
(Direcciln General)

7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director General

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Secretaria Director General

< INICIO >

A

Recibir inventario y cotejar con los bienes
fisicos

A

Recibir inventario actualizado

A
Actualizar resguardos conforme
a inventario recibido actualizado

v
< FIN >
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direccild General de Desarrollo Social
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL Administracil@ del Centro Cultural 6. NOMBRE DEL | Administrativos del Centro
PROCESO: el Refugio SERVICIO: Culturalel Refugio
7. RESPONSABLE Director G |
DEL PROCESO: Irector enera

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Administrador Secretaria

T mee
v

Recibir solicitud
requiriendo un
espacio para
evento y/o
exposicion

l

v

Solicitar apoyo

v

Elaborar reporte
semanal de
actividades

l

-

Elaborar reporte
mensual de
actividades

ST
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direccili General de Desarrollo Social
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL Mantenimiento Preventivo del Centro | 6. NOMBRE DEL | Administrativos del Centro
PROCESO: cultural El Refugio SERVICIO: Cultural el Refugio
7. RESPONSABLE Director G |
DEL PROCESO: Irector enera

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Administrador

S

Solicitar personal especializado para el
mantenimiento del edificia

l

Elaborar requisicion de material necesario

Auxiliar Administrativo

b

Recibir a o las cuadrillas de trabajo

A
Heportar conclusiones de trabajo para
su revision

x
S
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln General de Desarrollo Social
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
5. NOMBRE DEL Coordinacii de pridticas de la 6. NOMBRE DEL ,
PROCESO: escuela de Artes PliSticas SERVICIO: Artes Plisticas
7. RESPONSABLE Director G |
DEL PROCESO: irector -enera

8. REPRESENTACIM GRAFICA

_ Jefe de Area
Secretaria (Director de la

Escuela)
< INICIO )

v

Recibir solicitudes

l

i

Asignar prestadores
de servicio social o
practicantes

v

Atender programas o

apoyos
Elaborar reportes
™~ D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direccild General de Desarrollo Social
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
5. NOMBRE DEL Promocim de la Escuela de Artes 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: PlSticas SERVICIO: Artes PliSticas
7. RESPONSABLE Director G |
DEL PROCESO: irector -enera

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Area
(Director de la Secretaria
Escuela)

( INICIO )
\W

Recibir fechas para
inicio de cursos

—

Solicitar a la Hacienda el costo de |la
cuota que habra de brarse

Promocionar cursos

Recibir material promocional y
anunciar

( FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Educacii y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO
PGS | oo | CeaImIentOS Y e | MP-DGEDS 1400
g'R'\é)OC'\ggF DEL Atencili a Usuarios (Bibliotecas) g'E'\F'{(\)/'IV(I:?g:E DEL Bibliotecas
BET_EsgggsggLE Director de fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Bibliotecario

T mee

N

Recibir, e informar al usuario

Facilitar al ciudadano el libro, obra,
compendio y/o indicar el estante
donde ubicarloc

N

Prestar y/o entregar material

S
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social
2. DIRECCIIN: Direcciln de Educacii y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL Organizaciii de Bibliotecas y 6. NOMBRE DEL | ooy
PROCESO: Conservacii del Acervo SERVICIO:
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIMN GRAFICA

Bibliotecario

C INICIO D

-

Recibir donaciones de libros y documentos
de interes para incrementar el acervo
delas bibliotecas publicas

-

Clasificar la documentacidn y re- etiquetar
el acervo

v

Separar y ordenar las tarjetas conforme a
los catalogos

v

Elaborar registro de publicacidon

-

Revisar y etiquetar constantemente el
acervo para facilitar busqueda de
material a los usuarios

v

( FIN >
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIIN: Direcciln de Educacii y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL Promocii y atencili al ciudadano 6. NOMBRE DEL | .. o0
PROCESO: (Bibliotecas) SERVICIO: Ibliotecas
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA
Jefe de Area Bibliotecario

< INICIO >
Iﬁ

Elaborara programa de
actividades

—

Invitar a expositores e instituciones
colaborando a la imparticion de talleres y
actividades generales de |la biblioteca

Elaborar calendario de visitas a Ias
diferentes instituciones educativas, y
programa de actividades

Recibir al visitante y
realizar los talleres

v

Elaborar informe mensual
de las actividades
realizadas por biblioteca

hl
( FIN >
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direccild de Educacili y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
5. NOMBRE DEL Conformacim de las mesas de 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: trabajo SERVICIO: EdUCaC|m y Cultura
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Director de Area Técnico Especializado

INICIO

Informar sobre implementacion de mesas
de trabajo

v

Tomar nota de los acuerdos

!

Elaborar agenda de actividades

v

Monitorear el cumplimiento de avances
de la agenda

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilil General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Educacii y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO
PGS | oo | CeImIentOS Y e | MP-DGEDS 1400
gR’\é)oc'\éng DEL Cursos de la Academia Municipal g'E'\F'{(\)/'IV(I:?g:E PEL | Educacim y cultura
BET_EsgggsggLE Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Director de Area Maestro

INICIO

Recibir y registrar informacion del
solicitante

v

Elaborar lista de asistencia y
credenciales de alumnos

v

Entregar credenciales firmadas y
selladas a Jos alumpos

v

Iniciar cursos

v

Aplicar examenes

v

Organizar fin de cursos

v

Elaborar y entregar informe de fin de
cursos

FIN

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO SOCIAL
117



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild de Educacif y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operacif y SR MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL . . . 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Promocild de la Academia Municipio | sgrvicio: Educaci y cultura

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Director de Area Secretaria

INICIO

Revisar fechas para inicio de cursos

Solicitar informe de cuotas a cobrar

Promocionar cursos

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild de Educacif y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operacif y SR MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Prigticas Profesionales SERVICIO: Educaci y cultura

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Director de Area Maestro

INICIO

Y

Recibir peticion de personal

'

Asignar practicantes a programas

'

Elaborar reportes

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM:

Direcciln de Educacim y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4 cmico
PROYECTO: Operacif i MP-DGEDS-1400
?;R“(')OC“QESF DEL Cancelacim de la beca otorgada g'E'\F'{C\),'lv'C?g:E DEL | Estihulos a la Educacim

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria

INICIO

Recibir y revisar boletas de calificaciones

Incorporar informacién al expediente

FIN
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Septiembre 2014
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild de Educacif y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operacif y SR MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Gestild de recursos SERVICIO: Estfhulos a la Educacili

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Area

INICIO

Solicitar recursos econémicos para cubrir becas

Entregar becas y despensas

FIN

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO SOCIAL
121




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild de Educacif y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operacif y SR MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Log(stica de entrega de becas SERVICIO: Estfhulos a la Educacim

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Jefe de Area

INICIO

Convocara los becados

Realizar entrega recursos

Recabar firmas
Entregar comprobacion de becas a la Hacienda
Municipal
v
FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild de Educacif y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operacif y SR MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Mantenimiento a escuelas ST Estfulos a la Educacim

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Area Promotor

INICIO

Recibir solicitudes

v

Elaborar propuesta y proporcionar
diagnostico

v

Iniciar con el proyecto de mantenimiento

v

Elaborar ficha informativa al Presidente

v

Archivar expediente

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild de Educacif y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operacif y SR MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL : 6. NOMBRE DEL :
PROCESO: Otorgamiento de becas s Estlfhulos a la Educaci®

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Jefe de Area

INICIO

Proporcionar informacion

v

Elaborar y presentar presupuesto para el
otorgamiento de becas

v

Realizar estudio socioecondmica

v

Solicitar documentacion y establece condiciones

v

Elaborar informe

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direccili de Educacii y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
5. NOMBRE DEL Remodelacii de planteles con 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: recursos federales SERVICIO: Estifhulos a la Educacili
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Area Promotor

INICIO

Recibir solicitudes

L

Iniciar levantamiento y clasificaciéon de
necesidades

v

Entregar proyecto para aprobacién

v

Solicitar material para el proyecto y abrir
expediente por escuela

v

Elabora ficha de entrega recepcion e
informativa al Presidente Municipal

v

Archivar expediente

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciid General de Desarrollo Social

2. DIRECCIIN:

Direcciln de Educacim y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos 4. CIDIGO

MP-DGEDS-1400

PROYECTO: y Operacil PROYECTO:
5. NOMBRE DEL " - 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Administracili biblioteca del Museo | gegvyicio: Museos

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de [ea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Teécnico Especializado Jefe de Area

INICIO

Elaborar inventario y registrar en
hoja de control

v

control

Coadificar libros y elaborar tarjeta de

v

Realizar gestiones con Editoriales,
libreria y red nacional de bibliotecas

v

Recibir donaciones

Bibliotecario

v
Elaborar control de préstamos
libros
\
Elaborar reporte mensual a la
Jefatura del Musec
FIN
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIIN: Direcciln de Educacii y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operaci I3} PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL Eventos culturales 6. NOMBRE DEL Museos
PROCESO: SERVICIO:

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director de [ea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Area Técnico Especializado

INICIO

Agendar evento

Solicitar apoyo a diversas areas

'

Realizar el evento

:

Elaborar informe

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social
2. DIRECCIMN: Direcciln de Educacii y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operaci m PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL E .. t | 6. NOMBRE DEL M
PROCESO: XpPosiciones temporales SERVICIO: useos
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Area Director de Area

INICIO

Invitar, programar y gestionar la
asistencia de artistas

v

Gestionar apoyos y patrocinadores

v

Difundir eventos

v

Montar obra

v

Inaugurar arranque de exposicion y
recorrido por las salas temporales

v

Archivar digitalmente el evento

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Educacii y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. cmico
PROYECTO: Operaci m PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL | ti i il 6. NOMBRE DEL M
PROCESO: nvestigaciino museogriica SERVICIO: useos
7. RESPONSABLE DEL ;
PROCESO: Director de [fea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Técnico Especializado Jefe de Area
Planear el guidén
l
v

Analizar y disehar espacios

l

v

Elaborar el guidn museoldgico

v

Adecuar espacios

v

Realizar la logistica de presentacion
de obras

l

v

Inaugurar presentacion

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilil General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Educacii y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO
PGS | oo | CeaImIentOs Y e | MP-DGEDS 1400
g'R'\é)OC'\ggF DEL Mantenimiento del Museo g'E“é?,T"C?g;E PEb | Museos
BET_EsgggsggLE Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Jefe de Area

INICIO

N

Realizar revision de las instalaciones del
museo

Solicitar material por requisicién

Realizar labores de limpieza al museo

FIN

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO SOCIAL
130



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIIN: Direcciln de Educacii y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL Mantenimiento preventivo y 6. NOMBRE DEL | \»\ oo
PROCESO: conservacii del acervo SERVICIO:
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de fea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Técnico Especializado
INICIO
A
Verificar estado de conservacion de los
objetos
A
Realizar analisis de infraestructura
Analizar y diagnosticar incidentes de
degradacion directa
A
Realizar reporte mensual
A
FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social
2. DIRECCIIN: Direcciln de Educacii y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operaci m PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL Rest ih 6. NOMBRE DEL M
PROCESO: eslauracl SERVICIO: useos
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Técnico Especializado Jefe de Area

INICIO

A

Elaborar analisis

v

Elaborara requisicion de material

Registrar las reparaciones

FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIMN: Direcciln de Educacii y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL Visitas guiadas al museo regional de | 6. NOMBRE DEL M
PROCESO: la cerlfhica SERVICIO: useos
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de fea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Jefe de Area
( INICIO
N
Enviar oficios de invitacion
Agendar visitas
Elaborar programa de trabajo
Realizar taller
Elaborar informe
FIN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilil General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Participacili Ciudadana

DIAGRAMA DE FLUJO
PGS | oo | CeaImIentOS Y e | MP-DGEDS 1400
'SD'R'\C')OC'\QESF DEL Control de Correspondencia g'E'\F'{(\)/'IVIC?g:E PEL | participacil Ciudadana
BET_EsgggsggLE Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Director de Area

e

A

Recibir y registrar documentacion

A

Revisar y dar instrucciones

'

Firmar oficios y entregar

A

Archivar correspondencia
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilil General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Participacili Ciudadana

DIAGRAMA DE FLUJO
PGS | oo | CeaImIentOS Y e | MP-DGEDS 1400
g'R'\é)OC'\ggF DEL Documentar para pago de Obra g'E'\F'{(\)/'IV(I:?g:E DEL Participaciid Ciudadana
BET_EsgggsggLE Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Promotor

T weo )
:

Recibir peticiéon para documentar
obra

h 4
Realizar y registrar levantamiento de
obra

!

Entregar recibo para pago de

beneficio
|
Elaborar oficio y entregar copias de
pagarés
Archiva acuse de recibos
entregados y copias de pagaré
N
C FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIIN: Direcciln de Participacili Ciudadana
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operaci m y PROYECTO: MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL . . . 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Formacild de Comitls Vecinales SERVICIO: Participaciid Ciudadana

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [ea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria/

Director de Area Jefe de Area
Promotor

< INICIO >

v
Revisar fechas de conclusioén de
lista de presidentes de colonos

Elaborar, firmar de visto bueno
convocatorias

v

Registrar plantillas a participar

E

Proceder o realizar la eleccion en las distintas
colonias

Elaborar y entregar copia del acta constitutiva a la
plantilla ganadora

v

Enviar Acta constitutiva al Cabildo
(Sesién de Ayuntamiento) para su
reconocimiento

v

Archivar documentos para
posibles consultas

i
C FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilil General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direccili de Participacild Ciudadana

DIAGRAMA DE FLUJO
PGS | oo | CeaImIentOS Y e | MP-DGEDS 1400
g'R'\é)OC'\ggF DEL Incidencias g'E'\F'{(\)/'IV(I:?g:E DEL Participaciid Ciudadana
BET_EsgggsggLE Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria
Director de Area
( INICIO )
v
Registrar incidencias de personal
asignado al area
A
Notificar situacién a direccién
[
) 4

Elaborar oficio, permiso 0 memorandum
conforme a instrucciones

v
Revisar firmar o dar visto bueno al

documento

h 4

Entregar al area correspondiente y
esperar respuesta

h 4

( FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilil General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Participacili Ciudadana

DIAGRAMA DE FLUJO
PGS | oo | CeaImIentOS Y e | MP-DGEDS 1400
g'R'\é)OC'\ggF DEL Manejo de Caja Chica g'E'\F'{(\)/'IV(I:?g:E DEL Participaciid Ciudadana
BET_EsgggsggLE Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Director de Area

< INICIO )

A
Solicitar a la Hacienda Municipal mediante
Oficio el Fondo Revolvente (Dinero para
realizar compras inmediatas)

A

Recibir cheque

A

Resguardar y manejar el Fondo Revolvente

A

Entregar fondo Revolvente al final del afio

< FIN )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIIN: Direcciln de Participacili Ciudadana
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operaci m y PROYECTO: MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL o : 6. NOMBRE DEL T
PROCESO: Mobiliario y Equipo T Participacim Ciudadana

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [ea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Director de Area Secretaria

S
v

Recibir inventario y cotejar con
los bienes fisicos

\ 4

Recibir inventario actualizado

v

Actualizar resguardos conforme a
inventario recibido actualizado

'
< FIN >
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Participacili Ciudadana

DIAGRAMA DE FLUJO
PGS | oo | CeaImIentOS Y e | MP-DGEDS 1400
g'R'\é)OC'\ggF DEL Perifoneo g'E'\F'{(\)/'IV(I:?g:E DEL Participaciin Ciudadana
BET_EsgggsggLE Director de fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Director de Area

e

Recibir solicitud del servicio de
perifoneo de parte de alguna area
del Gobierno Municipal

v

Promotor

Revisar y dar instrucciones

v

Montar equipo de sonido y salir
a las colonias a realizar el

perifonea

v

Retirar o desmontar equipo e
informan del servicio concluida

C

FIN )

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Participacili Ciudadana
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
5. NOMBRE DEL Venta de Productos (Canasta 6. NOMBRE DEL S ,
PROCESO: BlSica) SERVICIO: Participaciid Ciudadana
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Director de . Jefe de
Area Secretaria Departamento

INICIOQ

Recibir calendario de
evento de venta de
productos que ayuden a la
economia familiar

Promotor

v

Revisar calendario y dar
instrucciones

Elaborar documentacién necesaria para llevar a cabe los
eventos de venta en las colonias y delegaciones

%

Dar instrucciones para la
difusion y realizacion del
evento

%

Realizar venta

Elaborar reporte de actividades

C FIN )

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO SOCIAL
141



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIIN:

Direcciln Programas de Origen Federal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacin

4. CDIGO
PROYECTO:

MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL

6. NOMBRE DEL

Apoyo Oportunidades

Programas de Origen

PROCESO: SERVICIO: Federal
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Director de Area Jefe de Auxiliar
Departamento Administrativo

( INICIO >
v

Convocar y difundir

v
Informar ubicacion del centro
de atencion y registro de
oportunidades

v
Recibir informacion para
completar las
reincorporaciones a los
programas

h 4
Elaborar ficha de atencion
para la realizacion de tramites
ante la coordinacion estatal de
oportunidades

v

Elaborar informe de

actividades
( FIN >
9. FECHA DE ELABORACIIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO SOCIAL
142




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild Programas de Origen Federal
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operacif y SR MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL B de C itaci 6. NOMBRE DEL | Programas de Origen
PROCESO: ecas ae Lapacitacl SERVICIO: Federal

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Jefe de Departamento

C INICIO D
v

Convocar y difundir programa
federal de becas de capacitacidon

v

Entregar cedulas de informacion
socioeconomicas y
documentacion a Coplademun

v

Recibir listado de beneficiarios

-

Elaborar informe

Il
C FIN D)

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO SOCIAL
143



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccilii General de Desarrollo Social
2. DIRECCIN: Direccild Programas de Origen Federal
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. cmico
PROYECTO: Operacih PROYECTO: MP-DGEDS-1400
5. NOMBRE DEL Programa de apoyo para Adultos 6. NOMBRE DEL | Programas de Origen
PROCESO: Mayores SERVICIO: Federal
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Jefe de Departamento

C INICIO D

.

Realizar convocatoria y
difusidon por medio de los
enlaces

-

Recibir oficios para sustitucidon
de adultos beneficiados

v

Informar lugar y fecha de
entrega de apovos vy elaborar
informe mensual

.
C FIN D)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIIN:

Direcciln Programas de Origen Federal

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacin

4. CDIGO

PROYECTO: MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL

Programa de Despensas para 6. NOMBRE DEL | Programas de Origen

PROCESO: personas de la Tercera Edad SERVICIO: Federal
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Auxiliar

Director de Area Administrativo

INICIO

C )

Realizar difusiéon y convocatoria para entrega de
Despensas

A 4
Elaborar estudios
socioeconomicos a personas
propuestas y captura en la
base de datos
I

4

Solicitar licitacidon para
adquisicion de despensas

4

Informar a las personas
beneficiadas con las
despensas vy elaborar

informe
C FIN D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Promocii Cultural y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO
SROYECTG: g/lggjaacli%e Procedimientos y [EASCCClN MP-DGEDS-1400
'SD'R'\C')OC'\QESF DEL Atencilii Ciudadana g'E'\FI{(\)/',VIC?g:E PEL | promocim Cultural
BET_EsgggsggLE Director de fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Cronista

( INICIO )
%

Recibir y registrar
peticion

{

v

Buscar y emitir
informacion

{

v

Registrar contestacion en
libro de control

%

Elaborar informe mensual

i
SN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direccild de Promocild Cultural y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
5. NOMBRE DEL Atencilii a los medios de 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Comunicaci@ SERVICIO: Promocild Cultural
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Cronista

( INICIO )
\ﬁ

Recibir solicitud

I

v

Analizar tipo de
entrevista

JI

Elaborar informe y
entregar a la Direccion
de Educacion y Cultura

¢—I
S
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Promocii Cultural y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO
SROYECTG: '(\)Aggfaat:li%e Procedimientos y [EASCCClN MP-DGEDS-1400
g'R'\é)%'\éZgF DEL Conferencias g'E'\F'{(\)/'lvgg:E DEL Promocim Cultural
BETEsgggESé\gLE Director de fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Cronista

( INICIO >
\ﬁ

Recibir solicitud y
agendar

v

Definir tema y
elaborar ponencia

.

Exponer tema

ﬁl

Elaborar y entregar informe

l
SN
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social

2. DIRECCIM: Direccild de Promocild Cultural y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operacif y SR MP-DGEDS-1400

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Cursos de Informacild SEEEo: Promocim Cultural

7. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Cronista Secretaria

( INICIO )
\ﬁ

Iniciar con los
preparativos

I

v

Enviar invitaciones a
ponentes y al C.
Presidente Municipal
]

h 4

Clausurar evento y
entregar constancias

\ﬁ

Entregar informe de actividades

l
S

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO SOCIAL
149



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direccild de Promocild Cultural y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
5. NOMBRE DEL Elaboracili y publicacii de 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: cuadernillos SERVICIO: Promocil cultural
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Cronista Secretaria

( INICIO )
%

Delimitar tema de
cuadernillo a elaborar y
guia de investigacion

—

Capturar texto y editar

v

Solicitar via requisicidon la impresién de
los cuadernilloaia requisicidn

l

Elaborar y entregar informe

l
S I

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO SOCIAL
150



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccild General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Promocii Cultural y Cultura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y | 4. coico
5. NOMBRE DEL Monograf@a de Delegaciones y 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Colonias SERVICIO: Promoci Cultural
7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Cronista Secretaria

( INICIO >
-

Convocar reunion

.

Investigar datos sobre la
comunidad a realizar
monografia

L

Plantear la publicacidn y
enviar para su impresion

v

Concentrar material en
la oficina del Cronista
(Archivo)

!
T
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Promocii Cultural y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO
SROYECTG: l(\)/lsgjaacli%e Procedimientos y [EASCCClN MP-DGEDS-1400
g'R'\é)OC'\éng DEL Programacin de Eventos g'E'\F'{(\)/'IV(I:?g:E PEL | promocim Cultural
BET_EsgggsggLE Director de fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Director de

Jefe de Area <
Area

( INICIO >
v

Recibir, analizar y autorizar
iniciativas y proyectos
culturales

—

Elaborar programa de actividades
culturales

ﬁl

Realizar evento

h 4
Elaborar y entregar reporte
de resultados

S
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direcciln General de Desarrollo Social
2. DIRECCIM: Direcciln de Promocim Cultural y Cultura

DIAGRAMA DE FLUJO
SROYECTG: gggfaﬂi%e Procedimientos y [EASCCClN MP-DGEDS-1400
g'R'\é)OC'\éng DEL PromociMd Cultural g'E’\Fl{(\)/',Vgg:E PEL | promocim Cultural
BET_EsgggsggLE Director de fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

( INICIO >
-

Programar actividades y enviar
oficios vy requisiciones

-
v

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO SOCIAL
153



