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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las

actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la

que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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i OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

*  Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacidn de las actividades.

« Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las
actividades.

* Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

» QOtorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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IR INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALES

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PC-09-03-01 Mejorando Tu Casa
PC-09-03-02 Zapopan Mi Colonia
PC-09-03-03 Zapopan Por Ellas
PC-09-03-04 Zapopan Por Los Adultos Mayores
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IV.  DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LoS
PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Desarrollo Econdomico y Combate a I
Cosrdinacién General: la DESigll:'d;g ° ’ Codigo; RS
Direccién de Area: Programas Sociales Municipales Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Moviendo tu comunidad Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: Version: 0
Nombre del Procedimiento: Mejorando Tu Casa
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
L . ) MOVIENDO
1. Proporciona informacién al ciudadano acerca del programa y apoyos que se = N/A
HnCS COMUNIDAD
MOVIENDO Office
2. Realiza una solicitud por el apoyo que requiera el solicitante. TU
COMUNIDAD
MOVIENDO N/A
3. Recibe y coteja la documentacidn solicitada. TU
COMUNIDAD
MOVIENDO
4. Registra documentacién en el sistema. TU Excel, Word
' COMUNIDAD
MOVIENDO N/A
5. Acude al domicilio de la solicitud o a la colonia que solicita el apoyo. TU
COMUNIDAD
MOVIENDO N/A
6. Valida la situacion expuesta en la solicitud de apoyo. TU
COMUNIDAD
MOVIENDO N/A
7. éEs viable la solicitud? TU
COMUNIDAD
MOVIENDO N/A
En caso de que no sea viable la solicitud, continda en la actividad 12. TU
COMUNIDAD
MOVIENDO N/A
En caso de que si sea viable |a solicitud continta en la actividad 8. TU
COMUNIDAD
. MOVIENDO N/A
8. Realiza el vale correspondiente seglin el apoyo que se solicito y carta compromiso U
del beneficiario.
COMUNIDAD
. MOVIENDO N/A
9. Autoriza el apoyo al solicitante. U
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Desarrollo Econdmico y Combate a o
Cogrdinacién General: la Desigualdad ! Cadigo: i
Direccién de Area: Programas Sociales Municipales Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Moviendo tu comunidad -Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: Version: 0
Nombre del Procedimiento: Mejorando Tu Casa
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
COMUNIDAD
10. Notifica al beneficiario para que pase a recoger su vale autorizado y carta MOVIENDO N/A
compromiso para la entrega de su apoyo solicitado, documenténdose la entrega del TU
vale al beneficiario, a través de un recibo. COMUNIDAD
; - , . . MOVIENDO N/A
11. Brinda seguimiento al proveedor del apoyo, via telefénica y mediante correo
electrdnico. T
COMUNIDAD
MOVIENDO N/A
12. Archiva expediente y termina el procedimiento. TU
COMUNIDAD
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CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Desarrollo Econdmico y Combate a | ¢
R bl , = a9 | codigo: PC-09-03-02
General: Desigualdad
Direccién de Area: Programas Sociales Municipales Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Moviendo tu comunidad Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Revision: 0
Procedimiento: Zapopan mi colonia
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recib ticion itod lono o dependenci rehabilita
ecibe E::e icion por escrito del colono o dep ia para bilitar Moviendo tu comunidad N/A
una colonia.
2. Canaliza el escrito al programa correspondiente. Moviendo tu comunidad N/A
3. Determina la viabilidad de la solicitud. Moviendo tu comunidad N/A
4. Elabora oficio de contestacién, informando que se iniciara el estudio de ; : N/A
e 55 Moviendo tu comunidad
factibilidad conforme a las reglas de operacion.
5. Asigna a un Coordinador Social para atender la Solicitud. Moviendo tu comunidad N/A
6. Realiza reunién con los solicitantes, el coordinador social y hace de su X ) N/A
et e = . Moviendo tu comunidad
conocimiento los requisitos para la conformacién de un comité de Enlace.
7. Recibe escrito de contestacion del solicitante determinando si deciden . . N/A
N Moviendo tu comunidad
conformar el Comité de Enlace.
8. ¢El solicitante decide conformar el comité?
En caso de no conformar el Comité de Enlace, continda en la actividad 9.
9. Informa la negativa y termina el procedimiento. Moviendo tu comunidad N/A
En caso de conformar el comité de enlace, continta en la actividad 10.
10. Entrega relacion de voluntarios. Moviendo tu comunidad N/A
11. Informa fecha de inicio para actividades en la colonia. Moviendo tu comunidad N/A
12. Informa al Comité de enlace sus derechos y obligaciones, asi como los - . N/A
. Moviendo tu comunidad
enlaces del programa estableciendo fechas para la entrega de apoyos
13. Establece fecha para la junta informativa con los coordinadores de . . N/A
i : Moviendo tu comunidad
manzana, comité enlace y voluntarios
14, Firman acta nombrando un enlace, coordinadores de manzana y al . X N/A
: . : Moviendo tu comunidad
coordinador social, como responsable de esa colonia.
15. Convoca a una junta general. Moviendo tu comunidad N/A
16. Realiza difusién en la colonia, el coordinador social. Moviendo tu comunidad N/A
. s " Comité
17. Realizan la difusidn para encontrar voluntarios convocéndolos a la Om.l SmMaCe; s
: . ) coordinadores de
junta informativa.
manzana
18. Realiza junta inf tiva, estableciendo los apoyos y programand : N/A
. ! ‘a RSy ?sft ; ERERRg neoe Moviendo tu comunidad /
actividades, asi como los requisitos para realizarlas.
19. P listado las actividades a realizar, asi r quien N
: rogr.ama enun lista ade , asi como por quie Moviendo tu.comunidad /A
seran realizadas.
20. Recolecta las solicitudes de las necesidades para mejorar los servicios ) . N/A
- Moviendo tu comunidad
publicos.
21. Envia oficios a dependencias con necesidades de servicios publicos. Moviendo tu comunidad N/A .
22. Recibe acuse de recibo de oficios enviados a dependencias para su A N
.ec.| cuse de recibo de oficios e pe ias pa MGilsHds tii cominidad N/ \Q
seguimiento.
23. Determina la colonia, la actividad y el tipo de material que se requiere N/A
&0 N & yertipo kil 9 Moviendo tu comunidad /
para la rehabilitar.
24. Solicita la cantidad de materiales de requeridos al coordinador social : . N/A
R Moviendo tu comunidad
para su autorizacion.
25. Autoriza solicitud de materiales. Moviendo tu comunidad N/A
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CUADRO DE CONTROL
D denci rdinacion Desarrollo E omi mbate a la ,
ependencia o Coo . o Econdémico y Co Codigo: PC-09-03-02
General: Desigualdad
Direccién de Area: Programas Sociales Municipales Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Moviendo tu comunidad Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Revisién: 0
Procedimiento: Zapopan mi colonia
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
26. Entrega materiales solicitados para rehabilitar. Moviendo tu comunidad N/A
27. Determina si requiere vales de materiales para el control de N/A
distribucién de material en la colonia, dependiendo si se aplacara en areas ) . .
o St bc Moviendo tu comunidad
comunes, parques, jardines, iglesias, camellones, etc. O en forma
individual casa por casa.
28. Entrega los materiales a los coordinadores. Moviendo tu comunidad N/A
29. Entrega material a los colonos. Moviendo tu comunidad N/A
30. Recauda documentacién para justificar y firmar los vales del material, N/A N/A
que se entregara a cada persona.
31. Entrega la justificacion total, de los materiales para su aplicacion casas N/A N/A
por casa, al coordinador social.
32. Recib ial i lanca to, plantas, ; : -
ecibe los matclana es (pintura bla ,.pas o, p aln as, letreros, Nicsiesd tncommidan N/A
machuelos, adoquines, etc.) por el coordinador social.
33, Entrega el material que ocupa cada colono a contra recibo del vale de N/A N/A
material.
34. Aplica los materiales en sus casas o en dreas comunes. Pasa a actividad N/A N/A
35.
. Determina si i ien li j
35. Determina si se requieren herramientas para realizar los trabajos T I——— N/A
programados.
36. Informa al coordinador social las necesidades de herramientas. Moviendo tu comunidad N/A
37. So[u:llta los requerlmlen'tos de herramienta al almacenista, para ieieidb etk i N/A
calendarizar la fecha de préstamo.
. Llena y fir | f h i R t | z -
38. Llena y firma el formato de herramienta, que se va a prestar a los Noideside fu canided N/A
colonos.
39. Entrega de herramienta numerada a los colonos. Moviendo tu comunidad N/A
40. Supervisar el buen uso de la herramienta. Moviendo tu comunidad N/A
41. Informa los avances en la colonia, al coordinador social - ’ N/A
s Moviendo tu comunidad
peridédicamente.
42. Supervisa fisicamente los trabajos realizados en la colonia. Moviendo tu comunidad N/A
43. Informa al jefe de Zapopan tu colonia, los resultados de la supervision. Moviendo tu comunidad N/A
44, Verifica las actividades reportadas y faltantes, determinando, si se estd . . N/A
y ) Moviendo tu comunidad
trabajando o no en la colonia.
45, iSe estd trabajando en la colonia? Moviendo tu comunidad N/A
En caso de no estar trabajando, continta en la actividad 46. N/A
En caso de si estar trabajando, continta en la actividad 47. N/A
46. Realiza acta de cierre de colonia, donde se establece el material que . : N/A
i , e Moviendo tu comunidad
fue utilizado, termina procedimiento.
47. Revisa los avances, t fotografia lad ntacién visual N/A
.ew.s’a os ava e oma grafias para la documentacié % il il d /
realizacion del periddico mural.
48. Determina un tiem omedio de la terminaci los trabajosen | N/A
e-:te mina po pr a terminaciéon de los t josenla ey i comidad /
colonia.
49. Informa a los colonos la fecha de término de trabajos y determina si Moviendo tu comunidad N/A
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Zapopan

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon Des_arrollo Econdmico y Combate a la Codigo: PC-09-03-02
General: Desigualdad

| Direccién de Area: Programas Sociales Municipales Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Moviendo tu comunidad Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Revision: 0
Procedimiento: Zapopan mi colonia

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
requiere evento de término de colonia.
50. {Requiere evento de término de colonia? N/A
En caso de que si se requiera, continua en la actividad 52. N/A
En caso de que no se requiera, continta en la actividad 51. N/A
51. Realiza acta de cierre de colonia, continta en la actividad 62. Moviendo tu comunidad N/A
52. Solicita a la jefatura de vinculacidn fecha para realizar evento, de ) . N/A
. . X Moviendo tu comunidad

entrega de trabajos realizados en la colonia.
53. Recibe fecha para realizar el evento de entrega. Moviendo tu comunidad N/A
54. Informa de la fecha en que se realizara la entrega de la colonia al jefe N/A
de unidad moviendo tu comunidad e informa al coordinador social la fecha Moviendo tu comunidad
de su entrega para la coordinacion con los colonos.
55. Realiza evento de entrega. Moviendo tu comunidad N/A
56. Organiza los expedientes de beneficiarios para comprobacién. Moviendo tu comunidad N/A
57. Elabora informe para director de apoyos entregados a beneficiarios. Moviendo tu comunidad N/A
58. Entrega informe a director. Moviendo tu comunidad N/A
59. Elabora comprobacion de apoyos entregados. Moviendo tu comunidad N/A
60. Entrega la comprobacion a contraloria ciudadana. Moviendo tu comunidad N/A
61. Recibe informe de auditoria por parte de la contraloria. Moviendo tu comunidad N/A
62. Bimestral del 39 al 54 se realizan periodicamente de acuerdo al érgano Moriande urcomunidad N/A
controlador.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Des'arrollo Econdémico y Combate a la Cédigo: PC-09-03-03
General: Desigualdad
Direccion de Area: Programas Sociales Municipales Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Madres Jefas de Familia Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Revision: 0
Procedimiento: Zapopan por ellas
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1 Elabora el diagnéstico inicial. Madres Jefas de Familia N/A
2 Analiza el resultado del diagnéstico. Madres Jefas de Familia N/A
3 Elabora la propuesta de las reglas de operacion. Madres Jefas de Familia N/A
4 Prt‘e?enta la ProleJestla’ante la Secretaria del Ayuntamiento para la N R S S N/A
gestion de la autorizacion.
5 Recibe gaceta municipal con las reglas de operacidn autorizadas. Madres Jefas de Familia N/A
6 Elabora el plan anual operativo. Madres Jefas de Familia N/A
7 Presenta el plan anual operativo para autorizacion del director. Madres Jefas de Familia N/A
8 Revisa plan operativo anual. Director N/A
9 éTiene observaciones? Madres Jefas de Familia
En caso de tener observaciones, continua en la actividad 10.
En caso de no tener observaciones, continta en la actividad 18.
10 Realiza observaciones Madres Jefas de Familia N/A
11 Envia observaciones a la unidad correspondiente. Madres Jefas de Familia N/A
12Recibe plan anual con observaciones. Madres Jefas de Familia N/A
13 Realiza ajustes necesarios al plan anual. Madres Jefas de Familia N/A
14 En.treg.a' el plan anual operativo con los ajustes solicitados para S SN g N/A
autorizacion
15 Recibe el plan anual operativo con ajustes. Madres Jefas de Familia N/A
16 Revisa modificaciones al plan anual operativo. Madres Jefas de Familia N/A
17 {Tiene observaciones? Madres Jefas de Familia
En caso de tener observaciones, continua en la actividad 10.
En caso de no tener observaciones, contintia en la actividad 18.
18 Autoriza plan anual operativo. Madres Jefas de Familia N/A
19 Elabora propuesta del disefio de la convocatoria. Madres Jefas de Familia N/A
20 Entrega la propuesta a Comunicacion Social para autorizacion. Madres Jefas de Familia N/A
21Realiza ajustes necesarios. Madres Jefas de Familia N/A
22 Recibe disefio de convocatoria autorizado. Madres Jefas de Familia N/A
23 Solicita la elaboracién de material y formatos al proveedor. Madres Jefas de Familia N/A
24 Recibe material y formatos del proveedor. Madres Jefas de Familia N/A
25 Publica convocatoria. Madres Jefas de Familia N/A
26 Espera la fecha convocada. Madres Jefas de Familia N/A
27 Recibe expediente de la solicitante. Madres Jefas de Familia N/A
28 Realiza estudio socioecondmico al solicitante. Madres Jefas de Familia N/A
29 Revisa expediente conforme a las reglas de operacién vigentes. Madres Jefas de Familia N/A o
30 Valida los datos mediante visita domiciliaria. ' Madres Jefas de Familia N/A -,
31 Revisa expediente y estudio socioeconémico para la seleccion de - N/A \\
s o Madres Jefas de Familia
beneficiarios.
32 Dictamina si la solicitante califica para el programa. Madres Jefas de Familia N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Des?rrollo Econémico y Combate a la Cédigo: PC-09-03-03
General: Desigualdad
Direccion de Area: Programas Sociales Municipales Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Madres Jefas de Familia Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Revision: 0
Procedimiento: Zapopan por ellas
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
33 Captura informacion de la solicitante con el resultado dictaminado. Madres Jefas de Familia Excel
34 ¢ Califico para el programa? Madres Jefas de Familia
En caso de no calificar, continta en la actividad 35.
En caso de si calificar, continta en la actividad 36.
35 1r.1forma ala solicitante que no califico para el programa, fundado y hisdiias et da i N/A
motivado.
36 Publica padrén de beneficiarias del programa. Madres Jefas de Familia N/A
37 Disefia logistica de entrega. Madres Jefas de Familia N/A
38 Realiza convocatoria para entrega de apoyos. Madres Jefas de Familia N/A
39 Elfabora DTICI‘DS de solicitud de apoyo a las dependencias, cultura, Madres Jefas de Familia N/A
relaciones publicas, DIF.
40 Envia oficios a las dependencias para apoyo. Madres Jefas de Familia N/A
41 Coordina las actividades de logistica para la entrega de apoyos. Madres Jefas de Familia N/A
42 Solicita documentacion de la beneficiaria. Madres Jefas de Familia N/A
43 Recibe documentacion de la beneficiaria. Madres Jefas de Familia N/A
44 Recaba firma de la beneficiaria en formato de recibo. Madres Jefas de Familia N/A
45 Entrega apoyo a beneficiaria. Madres Jefas de Familia N/A
46 Elabora listado de beneficiarias que recibieron el apoyo. Madres Jefas de Familia N/A
47 Organiza los expedientes de beneficiarias para comprobacion. Madres Jefas de Familia N/A
48 Elabora informe para director de apoyos entregados a beneficiarias. Madres Jefas de Familia N/A
49 Entrega informe a director. Madres Jefas de Familia N/A
50 Elabora comprobacion de apoyos entregados. Madres Jefas de Familia N/A
51 Entrega la comprobacion a contraloria ciudadana. Madres Jefas de Familia N/A
52 Recibe informe de auditoria por parte de la contraloria. Madres Jefas de Familia N/A
53 Bimestral del 38 al 52 Madres Jefas de Familia N/A %
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinamlon Desgrrollo Economico y Combate a la Codigo: PC-09-03-04
General: Desigualdad
Direccién de Area: Programas Sociales Municipales Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Adulto Mayor Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Revision: 0
Procedimiento: Zapopan por los Adultos Mayores
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1 Elabora el diagnéstico inicial. Adulto Mayor N/A
2 Analiza el resultado del diagnostico. Adulto Mayor N/A
3 Elabora la propuesta de las reglas de operacién. Adulto Mayor N/A
4 Pr$e§enta la Propa.‘:est.a’ante la Secretaria del Ayuntamiento para la At Niagor N/A
gestion de la autorizacion.
5 Recibe gaceta municipal con las reglas de operacién autorizadas. Adulto Mayor N/A
6 Elabora el plan anual operativo. Adulto Mayor N/A
7 Presenta el plan anual operativo para autorizacién del director. Adulto Mayor N/A
8 Revisa plan operativo anual. Director N/A
9 (Tiene observaciones? Adulto Mayor
En caso de tener observaciones, continua en la actividad 10.
En caso de no tener observaciones, continta en la actividad 18.
10 Realiza observaciones Adulto Mayor N/A
11 Envia observaciones a la unidad correspondiente. Adulto Mayor N/A
12Recibe plan anual con observaciones. Adulto Mayor N/A
13 Realiza ajustes necesarios al plan anual. Adulto Mayor N/A
14 Enjcregf el plan anual operativo con los ajustes solicitados para Adulto Mayor N/A
autorizacion
15 Recibe el plan anual operativo con ajustes. Adulto Mayor N/A
16 Revisa modificaciones al plan anual operativo. Adulto Mayor N/A
17 ¢ Tiene observaciones?
En caso de tener observaciones, continua en la actividad 10.
En caso de no tener observaciones, contintda en la actividad 18.
18 Autoriza plan anual operativo. Adulto Mayor N/A
19 Elabora propuesta del disefio de la convocatoria. Adulto Mayor N/A
20 Entrega la propuesta a Comunicacion Social para autorizacidon. Adulto Mayor N/A
21Realiza ajustes necesarios. Adulto Mayor N/A
22 Recibe disefio de convocatoria autorizado. Adulto Mayor N/A
23 Solicita la elaboracion de material y formatos al proveedor. Adulto Mayor N/A
24 Recibe material y formatos del proveedor. Adulto Mayor N/A
25 Publica convocatoria. Adulto Mayor N/A
26 Espera la fecha convocada. Adulto Mayor N/A
27 Recibe expediente del solicitante. Adulto Mayor N/A
28 Realiza estudio socioecondmico al solicitante. Adulto Mayor N/A
29 Revisa expediente conforme a las reglas de operacion vigentes. Adulto Mayor N/A
30 Valida los datos mediante visita domiciliaria. Adulto Mayor N/A
31 Re\.n?a f—:oxpedlente y estudio socioecondmico para la seleccion de Adulto Mayor N/A
beneficiarios.
32 Dictamina si el solicitante califica para el programa. Adulto Mayor N/A

whdhdiy
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Desgrrollo Econdmico y Combate a la Codigo: PC-09-03-04
General: Desigualdad
Direccién de Area: Programas Sociales Municipales Fecha de Emision: 30-ENE-2017
Unidad: Adulto Mayor Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Revision: 0
Procedimiento: Zapopan por los Adultos Mayores
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
33 Captura informacién del solicitante con el resultado dictaminado. Adulto Mayor Excel
34 ¢ Califico para el programa?
En caso de no, continda en la actividad 35.
En caso de si, continda en la actividad 36.
35 Ir‘1f0rma al solicitante que no califico para el programa, fundado y Adufto Mayor N/A
motivado. -
36 Publica padrén de beneficiarios del programa. Adulto Mayor N/A
37 Disefia logistica de entrega. Adulto Mayor N/A
38 Realiza convocatoria para entrega de apoyos. Adulto Mayor N/A
39 Elébora 01,‘|c:.05 de s'ohr:ltud de apoyo a las dependencias, cultura, Rtifko: Mayor N/A
relaciones publicas, Dif y Opd salud.
40 Envia oficios a las dependencias para apoyo. Adulto Mayor N/A
41 Coordina las actividades de logistica para |la entrega de apoyos. Adulto Mayor N/A
42 Solicita documentacién del beneficiario. Adulto Mayor N/A
43 Recibe documentacion del beneficiario. Adulto Mayor N/A
44 Recaba firma del beneficiario en formato de recibo. Adulto Mayor N/A
45 Entrega apoyo a beneficiario. Adulto Mayor N/A
46 Elabora listado de beneficiarios que recibieron el apoyo. Adulto Mayor N/A
47 Organiza los expedientes de beneficiarios para comprobacion. Adulto Mayor N/A
48 Elabora informe para director de apoyos entregados a beneficiarios. Adulto Mayor N/A
49 Entrega informe a director. Adulto Mayor N/A
50 Elabora comprobacién de apoyos entregados. Adulto Mayor N/A
51 Entrega la comprobacion a contraloria ciudadana. Adulto Mayor N/A
52 Recibe informe de auditoria por parte de la contraloria. Adulto Mayor N/A
53 Bimestral del 38 al 52 Adulto Mayor N/A
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