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Gobierno de

Zapopan .
l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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. ‘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 cronolégica y detallada de las actividades que

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

e Describir los procedimientos.

e 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 realizacion de las actividades.

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

e Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcién 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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iIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
ESTRATEGICOS

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PC090401 Aqui te preparas
PC 09 04 02 Barrios amables
PC0904 04 Romeria
PC 0904 05 Entrega de uniformes y utiles escolares
PC 0904 06 Gestion de recursos
PC 0904 07 Promocién y difusién
PC 0904 08 Ejecucion de promocion y difusién
PC 09 04 09 Desarrollo proyectos productivos
PC0904 10 Capacitacion y asesoria
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién Coorafmz‘acuén General de Desarlrollo Codigo: PC 09 04 01
General: Econdémico y Combate a la Desigualdad
Direccidn de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Emisién: 04-FEB-2017
Unidad: Jévenes que estudian Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Revisidn: 0
Procedimiento: Aqui te Preparas

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area Sistema

1 Disefia las reglas de operacion. ATP / Analisis N/A
2 Disefia la pagina de internet. Sistemas
3 Disefia e imprime los materiales publicitarios. Comunicacién N/A
4 Realiza los convenios con CECy TEJ y UDG. ATP / Juridico N/A
5 Realiza convocatoria en planteles. ATP N/A
6 Publica el periodo de registro en linea. ATP / Sistemas N/A
7 Realiza licitacion de proveedores para dispersion de estimulos. ATP / Juridico N/A
8 Formula convenio con institucién bancaria. ATP / Juridico Word
9 Firma el convenio con proveedor bancario seleccionado. ATP / Juridico N/A
10 Pre-selecciona beneficiarios. ATP N/A
11 Coteja las listas con instituciones educativas. ATP / Instituciones / C. T. N/A
12 Contacta a beneficiarios aprobados. ATP N/A
13 Recibe los documentos en planteles. ATP N/A
14 Selecciona beneficiarios. ATP N/A
15 Publica las listas de beneficiarios. ATP N/A
16 Realiza evento de entrega de tarjetas. ATP N/A
17 Entrega tarjetas a beneficiarios. ATP N/A
18 Dispersa estimulos a beneficiarios. ATP N/A
19 Formula talleres. ATP N/A
20 Realiza vinculacién con dependencias que oferten talleres y actividades ATP N/A
en temas de juventud para el trabajo comunitario.
21 Realiza talleres ATP N/A
22 Establece el periodo de realizacién de actividades en la comunidad, las ATP N/A
actividades en comunidad serdn voluntarias para los jévenes y se llevaran a
cabo en funcién de la agenda programatica de la unidad departamental.
23 Lleva un registro de los participantes en cada taller o actividad con el ATP
ohjetivo de identificar a los perfiles mas comprometidos con su ciudad, lo Excel
que les dard mayor posibilidad de formar parte del cuadro de honor.
24 Formula segunda convocatoria. ATP N/A
25 Realiza desayunos informativos con planteles de segunda convocatoria. ATP N/A
26 Firma el convenio con planteles de la segunda convocatoria. ATP N/A
27 Disefia el material de difusién de segunda convocatoria. ATP N/A
28 Publica la Segunda convocatoria en linea para registro. ATP N/A
29 Publica convocatoria en planteles. ATP N/A
30 Pre-selecciona los beneficiarios de la segunda convocatoria. ATP N/A
31 Coteja las listas con instituciones educativas. ATP
32 Establece contacto con beneficiarios aprobados de la segunda ATP N/A
convocatoria.
33 Recibe los documentos en planteles de la segunda convocatoria. ATP N/A ___— J
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Gobierno de

£cpopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién Coorc{linécién General de Desar'rollo Godine: PC 09 04 01
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Emisién: 04-FEB-2017
Unidad: lévenes que estudian Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Revisidn: 0
Procedimiento: Aqui te Preparas

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area Sistema

34 Selecciona los beneficiarios de la segunda convocatoria. ATP N/A
35 Publica las listas de los beneficiarios de la segunda convocatoria. ATP N/A
36 Realiza evento de entrega de tarjetas de la segunda convocatoria a ATP N/A
beneficiarios.
37 Entrega de tarjetas a beneficiarios de la segunda convocatoria. ATP N/A
38 Dispersa estimulos a beneficiarios de la segunda convocatoria ATP N/A
39 Realiza evento cuadro de honor, el cuadro de honor estara integrado ATP N/A
por aquellos alumnos beneficiarios que mejoren mds su desempefio
académico (lo que serd respaldado por su institucién) y que participen en
las actividades en comunidad, termina procedimiento.

Politicas

La unidad de Jévenes que Estudian deberad elaborar un plan de trabajo, estableciendo
claramente los periodos de convocatorias, tiempos de recepcion de documentos, requisitos
necesarios y condicionantes para acceder a los beneficios.

La unidad de Jévenes que Estudian deberd visitar planteles escolares de educacién media, con
el objetivo realizar convenios de colaboracién con dichas instituciones.

La unidad de J6venes que Estudian deberd lanzar la convocatoria en los tiempos establecidos.
La unidad de Jévenes que Estudian deberd atender todas y cada una de las solicitudes.

La unidad de Jévenes que Estudian deberd publicar en medio electrdnico la lista oficial de
solicitantes aprobados.

La unidad de Jévenes que Estudian deberd informar a los jovenes beneficiarios de los derechos
y obligaciones a que son acreedores.
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Gobierno de
Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: o rdinacién G |
Dependencia o Coordinacion Coordi e'ne.r st : PC0904 02
Earaiah Desarrollo Econémico y Codigo:
; Combate a la Desigualdad
= . - £ 04-FEB-2017
Direccién de Area: Programas Sociales Estratégicos | Fecha de Emisién:
Unidad: Barrios Amables Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: Revisién: 0
Procedimiento: Barrios Amables
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Participacion Ciudadana, Parques y N/A
1. Valida fisicamente las zonas a intervenir de forma conjunta con Jardines, Patrimonio Municipal,
lideres, presidentes de colonos y Organismos de la Sociedad Civil. Direccion de recreacién y en ocasiones
Coordinacion de Delegaciones
Dir. De Recreacion, Parques y Jardines, N/A
L . . ; : o e 5 Servicios
2. Indica la colonia donde se realizara la intervencion, actividad 6 . :
banelinls Publicos, Instituto de Cultura,
' . Recuperacién de Espacios Publicos,
Organismos de la Sociedad Civil.
3. Corfvoca a_ reumones- de trabajo con los Lideres, Presidentes de T A TR LY S—— N/A
Colonias y Ciudadanos interesados para hacer un mapeo de las ;
' ; Barrios Amables
zonas a intervenir.
4. Socializa con los lideres, Presidentes de Colonias y Organismos de N/A
la Sociedad Civil en casas, parques o lugares establecidos previo Barrios Amables
acuerdo con ellos.
- ; ; w . i ién de Programas Social
5. Solicita recursos financieros para la operatividad de la actividad. Dlrecc!o_ ke RS h/A
Estratégicos
6. Recibe los Recursos gestionados ante la Direccién de Programas ; N/A
. ) Barrios Amables
Sociales Estratégicos.
- . . . P | de la Uni la Jef N/A
7. Solicita Donaciones en especie a Empresas Privadas. SEAEE _nldad el Satas /
Barrios Amables
; ) Personal de la Unidad de la Jefatura de N/A
8. Recibe las donaciones. )
Barrios Amables
Dir. De Recreacion, Parques y Jardines, N/A
i ; ; " . Servicios
9. Convo.ca a reun-lon de trabajo par.a explicar la logistica a realizar Pablicos, Instituto de Cultura,
para las intervenciones en las colonias. o : T
Recuperacidn de Espacios Publicos,
Organismos de la Sociedad Civil
Personal de la Unidad de la Jefatura de N/A
10. Lleva a cabo la intervencién y/o actividad Barrios Amables y Direcciones
Colaboradoras
- P nal de la Unidad de la Jefatura d A
11. Elabora lista de asistentes al evento y/o actividad e ; Ielach e Ieratu e N/
Barrios Amables
12. Entrega de las donaciones en las colonias beneficiadas con . 3 N/A
; : e Colonias Beneficiadas
intervenciones y actividades.
13 Verlfllca la ar:thcacnén dg Ic?s recursos autorizados en las areas a Sspdiem s N/A N
intervenir, termina procedimiento. -
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Gebierno de
Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Desarrollo Econdmico y Combate a la : PC0904 04
; Codigo:
General: Desigualdad
Direccidn de Area; Programas Sociales Estratégicos Fecha de Emisidn: 04-FEB-2017
Unidad: Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Revision: 0
Procedimiento: Romeria
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1 Presenta propuesta de la estructura del equipo de coordinacién general Direccién de Programas Word
de romeria. Sociales Estratégicos
1 . T " ireccion de
2 Define estructura del equipo de coordinacién general de romeria. Dlrec_c iond Progr? mas N/A
Sociales Estratégicos
; i : ; Direccién de Programas N/A
3 Programa la primer sesién con el equipo coordinador. . 5
Sociales Estratégicos
Direccién de Pro A
4 Convoca a la primer sesion con el equipo coordinador. ec.cl grf-amas N
Sociales Estratégicos
o Direccid Programas N/A
5 Realiza la sesién para definir al encargado de cada actividad. . e g i /
Sociales Estratégicos
. - ipo de coordinacié
6 Prepara material de trabajo conforme a actividad asignada. Equlpo de coordingclon N/A
de romeria
7 Elabora oficio para la designacidn de enlaces por parte de las Direccidn de Programas Word
dependencias municipales participantes. Sociales Estratégicos
: . - Direccién de Programas
ici i : ) i A
8 Envia oficio a las dependencias participantes Sociales Estratégicos N/
g Direccion de Programas N/A
9 Espera respuesta via oficio. Sociales Estratéglcos
Di i6 N/A
10 Recibe respuesta. |recF|on Ha Proigr.a s /
Sociales Estratégicos
11 Programa la primera reunién general con las dependencias Direccién de Programas N/A
participantes. Sociales Estratégicos
12 Realiza reunién para presentar al equipo de coordinacién para la Direccién de Programas N/A
romeria y el plan de trabajo y actividades a realizar. Sociales Estratégicos
13 Envia los formatos para recabar las necesidades de recurso humano y Direccién de Programas N/A
material. Sociales Estratégicos
=8 ; " - . Direccién de Proj N/A
14 Inicia mesas de trabajo con las dependencias municipales participantes. |recF|on d grla s /
Sociales Estratégicos
Direccidn de Programas N/A
15 Espera formatos con las necesidades de recursos. ; h nee ro‘g 3 /
Sociales Estratégicos
16 Recibe el formato y operatividad de cada area impresos con las I N/A
: : Direccién de Programas
necesidades de recurso material y el formato de recurso humano de cada : b
. L - Sociales Estratégicos
dependencia municipal participante.
Direccién de P
17 ¢ Solicita recursos materiales? lrecF on rogramas
Sociales Estratégicos
Si es si contintia en la actividad 18.
Si es no continta en la actividad 19.
. : = : Direccién de Programas N/A
18 Gestiona el recurso material solicitado por las dependencias . i
o R o . . ) Sociales Estratégicos /
participantes, ante la coordinacién general de administracién e innovacién Adquisiciones
gubernamental, direccién de adquisiciones, tesoreria y egresos. Coordinacién General ..l—
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Gobierno de

Zapopan
P P IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Desarrollo Econdmico y Combate a la PC 09 04 04
. Cédigo:
General: Desigualdad
Direccién de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Emision: 04-FEB-2017
Unidad: : Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Revision: 0
Procedimiento: Romeria
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Administracion, Tesoreria,
Egresos.
; : iy . irecci Pro
19 Revisa el llenado y se analiza la operacion de cada dependencia. DII‘ECFIéﬂ i ’grlamas N/A
Sociales Estratégicos
. . Direccidn de Programas
20 ¢Tiene observaciones? : ;
Sociales Estratégicos
Si es si continta en la actividad 21.
Si es no continta en la actividad 29.
. Direccién d
21 Realiza observaciones. reccion de Pro‘gr_a mas N/A
Sociales Estratégicos
. : Direccié
22 Envia observaciones via electrénica. II'EC'C o dle Pro’gr.amas Internet
Sociales Estratégicos
i ién de P
23 Espera observaciones atendidas. Dlreclcuﬁn IS B Raes N/A
Sociales Estratégicos
SR .
24 Recibe formato electrénico. ‘recan e Profgr.a e Internet
Sociales Estratégicos
; ; ireccién de P
25 Revisa formato y observaciones atendidas. Dtreclcm ¢ rrogramas N/A
Sociales Estratégicos
, ) Di i6 Pro
26 {Cumplié con las observaciones? |recF:|on . ’gr:amas
Sociales Estratégicos
Si es si continda en la actividad 28.
Si es no continda en la actividad 27.
i i P
27 Revisa situacién con el director. Durec_mén ae ro'grlamas s
Sociales Estratégicos
28 Solicita proyecto firmado y sellado por la Coordinacion, Direccion de Direccién de Programas N/A
Area o Unidad segtin el caso. Sociales Estratégicos
29 Recibe formato y operativo firmado y sellado por coordinacién general S N/A
. I . Coordinacién de romeria
o dependencia, direccién de drea y unidad.
30 Realiza validacion de lo solicitado. Coordinacion de romeria N/A
31 Turna formato para firma del director. Coordinacion de romeria N/A
Di i Progr
32 Firma de autorizacién. wecgén de rog ?mas N/A_
Sociales Estratégicos
F o Direccién de N/A
33 Entrega formato con autorizacién técnica al area participante. |recF iy Pro‘gr:amas /
Sociales Estratégicos
34 Convoca la segunda reunion general con participantes para Direccién de Programas N/A
presentacion del plan general. Sociales Estratégicos
i ion de P A
35 Realiza reunién con dependencias participantes. Dlrec.c ion < rogr'amas i
Sociales Estratégicos
. ) . Direccié Programas N
36 Coordina la recepcion del recurso material solicitado. b g rog .a /A ey
Sociales Estratégicos
. L Direccién de Programas /A
37 Entrega recursos a las dreas participantes. . b
Sociales Estratégicos

=
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Gobierno de

ZapoEun

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Desarrollo Econémico y Combate a la T PC09 04 04
) Codigo:
General: Desigualdad
Direccién de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Emision: 04-FEB-2017
Unidad: Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Revision: 0
Procedimiento: Romeria
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
38 Coordina la presentacion del operativo general a medios de Direccién de Programas N/A
comunicacién por parte del Presidente. Sociales Estratégicos
39 Aplica operativo general en coordinacién con las areas participantes. Dlreclc:lon ge Pro’gr.a =5 N/A
Sociales Estratégicos
40 Recibe comprobacion de aplicacidn de recurso otorgado. Dlrecgén de Pro‘gr:a\ mas HR
Sociales Estratégicos
41 Realiza reunién de evaluacién de operativo general. Termina Direccion de Programas N/A
procedimiento. Sociales Estratégicos
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Desarrollo Econdmico y Combate ala > PC 09 04 05
General: Desigualdad e
Direccién de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Actualizacion: | 04-FEB-2017
Unidad: Uniformes y utiles escolares Fecha de Emisién: N/A
Departamento: Versién: 0
Nombre del Procedimiento: Entrega de uniformes y utiles escolares
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Disefia formato e instructivo para captar Unidad de Uniformes y
informacidn de escuelas y alumnos, que se Utiles Escolares.
entregaran a directores en reunién de Excel
informacién y capacitacion.
1.2 Elabora presentacién de informaciény Unidad de Uniformesy
capacitacion. Utiles Escolares. Power Point
1.3 Realiza 2 reuniones de informacién y Unidad de Uniformes y
capacitacién con lefes de sector y supervisores Utiles Escolares. N/A
de educacién basica.
1.4 Elabora lista de invitados en conjunto con la Unidad de Uniformesy
i i £ Word
Direccién de Educacién. Utiles Escolares.
1.5 Envia invitaciones a directores y autoridades Unidad de Uniformes y N/A
educativas en conjunto con la Direccidn de Utiles Escolares.
Educacidn.
1.6 Realiza reunién de coordinacién con la Direccién Unidad de Uniformesy N/A
de Educacidn, para acordar responsabilidades y Utiles Escolares.
funciones respecto a los eventos con jefes de
sector y supervisores.
1. Informacién | 1.7 Determina el orden del dia y la mecénica de la Unidad de Uniformes y N/A
y Capacitacion. reunidn con jefes de sector y supervisores de Utiles Escolares.
escuelas.
1.8 Integra una red de trabajo de 60 personas. Direccién de Programas N/A -
Sociales Estratégicos.
1.9 Visita las 790 escuelas publicas de educacién Direccion de Programas N/A
basica del municipio, con el objeto de entregar Sociales Estratégicos.
una carta de saludo y presentacién firmada por
el presidente municipal de Zapopan, asi como
para solicitar informacién basica sobre las
escuelas e integrar una base de datos
actualizada.
1.10 Realiza reuniones de trabajo con organismos Unidad de Uniformes y N/A
empresariales y de comercio como la COPARMEX Utiles Escolares.
y la CANACO, con el fin de establecer los
mecanismos para construir el proceso de entrega
de vales para la adquisicion de mochilas con
ttiles escolares
1.11 Presenta ante el pleno del Ayuntamiento el Direccién de Programas N/A
Programa “Zapopan Presente”. Sociales Estratégicos.
1.12 Elabora las reglas de operacién del Programa Unidad de Uniformes y N/A
“Zapopan Presente”. Utiles Escolares. /

Manual de Procedimientos de la Direccion de P tégicos
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Gobierno de
Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Desarrollo Econémico y Combate a la e PC 09 04 05
General: Desigualdad Codigo:
Direccién de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Actualizacion: | 04-FEB-2017
Unidad: Uniformes y dtiles escolares Fecha de Emisién: N/A
Departamento: Version: 0
Nombre del Procedimiento: Entrega de uniformes y utiles escolares
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.13 Propone las bases de licitacién para la compra de | Unidad de Uniformes y N/A
uniformes y calzado. Utiles Escolares.
1.14 Realiza 2 reuniones de trabajo con 400 maestros | Direccién de Programas N/A
cada una, con objeto de informar sobre el Sociales Estratégicos.
Programa Zapopan Presente y para recibir el
uniforme de muestra por escuela.
1.15 Elabora catédlogo de uniformes para Unidad de Uniformes y
e Excel
proveedores. Utiles Escolares.
1.16 Elabora las bases de datos con informacién de Unit!ad de Uniformes y -
escuelas, alumnos, tallas y medidas. Utiles Escolares.
1.17 Realiza operativo para recuperar muestras de Direccién de Programas
uniformes en las escuelas que no entregaron en Sociales Estratégicos. N/A
el evento realizado para ese fin.
2.1 Publica las bases. Direccién de Programas N/A
Sociales Estratégicos.
= Jlxpz-:ryo v 2.2 Evalla posibles proveedores. Direccidon de Programas N/A
seguimiento a . .
compra de . : : somallgs Estratégicos.
paquetes 2.3 Selecciona y anuncio de posibles ganadores Direccion de Prqgramas N/A
— Sociales Estratégicos.
2.4 Gestién y entrega de anticipos a proveedores Direccion de Programas N/A
ganadores. Sociales Estratégicos.
3.1 Revisa el embolsado de prendas, esté por tallas, Unidad de Uniformes y N/A
plantel {escuela) asi como el armado de cajas por Utiles Escolares
talla, modelo y escuela por parte de la Empresa
3 opletiane privada de logistica.
wrmadede 3.2 Revisa el etiqueti:\c!o de las cajas por escuela y el Unid’ad de Uniformes y N/A
campE e armado de cajas de Utiles y uniformes por grado Utiles Escolares
escolar, talla y escuela por parte de la Empresa
escolares e . i
T prlvada_de Ioglstlc?. : :
equlpo. 3.3 Define y capacita a coordinadores y enlaces que Umdlad de Uniformes y N/A
entregaran los utiles a los planteles educativos. Utiles Escolares
3.4 Informa a directores y padres de familia la fechay | Unidad de Uniformesy N/A
horarios de entrega de los apoyos escolares a cada Utiles Escolares
plantel educativo (El Municipio informa y coordina).
4. Primera 4.1 Distribuye paquetes escolares. Uniqafi de Uniformes y N/A
entrega de IUtlIes Escqlares.
paguetes y 4.2 Entrega paquetes escolares a los padres de Umc!ad de Uniformes y N/A
= familia de los alumnos de educacién especial y a los Utiles Escolares.
Recoleccidn de Gk
. iy de 22y 32 de preescolar, de 22 a 62 de primaria y de
informacion y o e i
segunda 22y 32de secupdarla inscritos oficialmente en los %
centros educativos. e
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L

Zapopan
e s IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Desarrollo Econémico y Combate a la i PC 0904 05
General: : Desigualdad Codigo:
Direccidn de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Actualizacion: | 04-FEB-2017
Unidad: Uniformes y atiles escolares Fecha de Emisién: N/A
Departamento: Version: 0
Nombre del Procedimiento: Entrega de uniformes y Utiles escolares
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
entrega de 4.3 Recaba informacién de las 790 escuelas de Unidad de Uniformesy N/A
paguetes. educacién basica del Municipio, relativa a tallas de Utiles Escolares.
alumnos de primero de prescolar, primaria y
secundaria, asi como de los nuevos ingresos de los
demas grados escolares.
4.4 Distribuye paquetes escolares. Unidad de Uniformesy N/A
Utiles Escolares.
4.5 Entrega paquetes escolares a los padres de Unidad de Uniformes y N/A
familia de los alumnos de 1° de preescolar, 1° de Utiles Escolares.
primaria, 1° de secundaria, asi como alumnos de
nuevo ingreso de los demds grados y eventualidades,
durante la Gltima semana de octubre y la primera de
noviembre del ciclo escolar.
5 5.1 Devolucidn de paquetes que no fueron Unicjad de Uniformes y N/A
Compro'bacién entregados. Utiles Escolares.
y cierre. 5.2 Entrega de recibos de comprobacién ante Uniqad de Uniformes y N/A
Contraloria, termina procedimiento. Utiles Escolares.
Politicas

La Unidad de Uniformes y Utiles Escolares deberd elaborar un plan de trabajo.

La unidad de Uniformes y Utiles Escolares debera tener una comunicacién permanente con las
autoridades de los planteles escolares y sectores educativos, a fin de tener informacién
confiable de la matricula vigente.

La Unidad de Uniformes y Utiles Escolares debera recabar los datos de todos y cada uno de los
nifios concurrentes a las escuelas de educacion publica de nivel bésico que se ubiquen en el
municipio de Zapopan.

La Unidad de Uniformes y Utiles Escolares debera realizar una serie de capacitaciones a todo el
personal que estara involucrado en los operativos en campo de entrega de paquetes escolares.

El personal que participe en el operativo deberd recibir capacitacion adecuada sobre los
lineamientos del mismo.

El personal debera tratar a los ciudadanos con cortesia y amabilidad, ser claro y veraz.en la

informacién que proporcione.

Manual de Procedimientos de la Direcgi ociales-Estratégicos
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Gobierno de
Zapopan

La Unidad de Uniformes y Utiles Escolares deberd concentrar la informacion de los beneficiarios

del programa, para elaborar un paquete documental que compruebe la ejecucion correcta de
los recursos municipales, observando los principios de manejo de datos confidenciales.
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Des?rrollo Econémico y Combate a la Cédigo: SE050406
General: Desigualdad
Direccién de Area: Programas Sociales Fecha de Emisidn: 13-Marzo-2018
Unidad: Mujeres que Trabajan Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Version: : 00
Procedimiento: Gestion de Recursos.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Gestiona presupuesto. Mujeres que Trabajan N/A
2. Gestiona acuerdos de colaboracién con instituciones educativas de la Mujeres que Trabajan
entidad, organismos empresariales, dependencias municipales y/u otro N/A
tipo de organizaciones.
3. Es promocion y difusion, pasa a la actividad 4. N/A N/A
4,  Autoriza via correo los planes de trabajo promocidn y difusién. Mujeres que Trabajan Internet
5.  Autoriza via correo la agenda de promocidn y difusion. Mujeres que Trabajan Internet
6. Desarrolla el reporte de indicadores via correo para captura en plataforma Mujeres que Trabajan Internet y Excel
y termina procedimiento.
7. - Escapacitacién, pasa a la actividad 8. N/A N/A
8. Autoriza los planes de trabajo capacitacion y asesoria. Mujeres que Trabajan N/A
9.  Autoriza via correo las sedes para laimparticién programa de capacitacién. Mujeres que Trabajan Internet
10. Autoriza via correo los calendarios de imparticion en sedes y contintia en Mujeres que Trabajan Internet
la actividad 6.
11. Esdesarrollo de proyectos productivos, pasa a la actividad 12. N/A N/A
12. Analiza los proyectos con viabilidad para posible vinculacién. Mujeres que Trabajan N/A
13. Autoriza via correo los seguimientos a proyectos productivos. Mujeres que Trabajan Internet
14. Integra y vincula los expedientes de proyectos productivos para en su Mujeres que Trabajan Word
caso que cumplan con reglas de operacién vigentes para financiamiento.
15. Realiza y envia por correo el reporte de indicadores mensuales y termina Mujeres que Trabajan Internet
procedimiento.
Manual de Procedimientos de la Direccién de Programas Sociales Estratégicos
ELABORO: Direccién de Programas Sociles Estratégicos
FECHA DE EMISION: 04-FEB-2017 /F'ECHA DE ACTUALIZACION: 13-Marzo-2018
CODIGO: MP-09-04-00 MP-09-04-00 VERSION: 01
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Gobierno de

Zapopan :

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coort?mz.ncmn General de Desar:rollo Cédigo: PC 09 04 07
General: Econémico y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Emision: 13 Marzo 2018
Unidad: Unidad de Mujeres que trabajan Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Version: 00
Procedimiento: : Promocién y Difusion

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Gestiona el disefio del contenido para el material de promocién y difusion. Jefatura de Departamento A N/A
2.- E!ma. ‘wa correo el contenido disefiado de promocidn y difusién para su Jefatura de Departamento A it
autorizacion.
3.- Propone la campafia de promocion y difusion via correo a las colonias municipales Bireceion e aiTaE
y eventos.
4.- Autoriza la campafia de promocidn y difusion. Direccién N/A
5.- Gestiona la adquisicién de materiales via correo, oficio para promocion y difusién. Jefatura de Departamento A Internet y Word
6.- Desarrolla el plan estratégico de trabajo para promocién y difusién. Jefatura de Departamento A Excel
7.- Desarrolla el diagnostico por zonas del municipio para deteccion de necesidades de lefatura de Departamento A Excel
la zona.
8.- Traslada a las colonias para visita de campo. Jefatura de Departamento A N/A
9.- Realiza la visita de campo aplicando el diagnéstico con la ciudadania. Jefatura de Departamento A N/A
10.- Analiza la informacion obtenida del diagndstico y prioriza necesidades de las Jefatura de Departamento A Excel
colonias visitadas.
11.- Desarrolla las estrategias para la intervencién. Jefatura de Departamento A Word
12.- Realiza el oficio, correo o llamada telefénica para la vinculacién interinstitucional Jefatura de Departamento A

s 4 . Internet y Word

para la atencién adecuada de las ciudadanas.
13.- Coordina la promocién y difusién de los programas de capacitacién con el DIF, Jefatura de Departamento A
ICOE, Instituto Municipal de la Mujer Zapopana, Coordinacién General de Desarrollo N/A

Econdmico y Combate a la Desigualdad. Ver procedimientos PC-09-01-03 Oferta
Institucional de Capacitacién y PC-09-01-05 Formacidn Institucional.

14.- Coordina y gestiona la infraestructura fisica, apoyos de espacios, comedores, Jefatura de Departamento A
capacitacion, servicios publicos y asistencia social en las colonias con las diferentes N/A
dependencias del municipio.
15.- Gestiona, organiza la logistica de eventos para informar a la ciudadania de los Jefatura de Departamento A
tramites y servicios que genera la Unidad Mujeres que trabajan y termina N/A
procedimiento.

Manual de Procedimientos de la Direccion rograpfas Sociales Estratégicos
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Gobiernc de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién inaci neral de Desarrollo :
Gezeralz E:gr:g:?;é: C‘f::ngate ala E!.'Jesigualclad Codigo: FORIRIOR
Direccion de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Emision: 13-Marzo-2018
Unidad: Mujeres que trabajan Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Ejecucién de promocion y difusién.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.- Ejecuta el plan estratégico de trabajo de promocién y difusién. Jefatura de Departamento A N/A
2.- Organiza las reuniones vecinales como apoyo de otras dependencias municipales, | Jefatura de Departamento A
Presidentes de Colonos, Organismos Empresariales, Organismos de Sociedad Civil e N/A

Instituciones Educativa.
3.- Acude a eventos y ferias municipales, estatales y federales para promocionar los | Jefatura de Departamento A

tramites y servicios de la Unidad de Mujeres que Trabajan. N/A
4.- Instala los médulos informativos en ferias y expos. Jefatura de Departamento A N/A
5.- Brinda atencién al pablico con relacién a los trémites y servicios de la Unidad de | Jefatura de Departamento A N/A
Mujeres que Trabajan.

6.- Realiza el registro de las Ciudadanas interesadas. Jefatura de Departamento A N/A
7.- Entrega informacidn impresa de contacto con la Unidad. Jefatura de Departamento A N/A
8.- Realiza la visita a las posibles sedes para verificar la funcionalidad a los | Jefatura de Departamento A N/A

requerimientos de los programas de capacitacién.
9.- Realiza la gestién interinstitucional para la designacion de sede de los talleres de | Jefatura de Departamento A
capacitacion por medio de correo, oficio y llamadas telefdnicas.

Word e Internet

10.- Realiza la atencidn telefdnica con las Ciudadanas para informes en general. Jefatura de Departamento A N/A
11.- Realiza las visitas a proyectos vinculados al financiamiento. Jefatura de Departamento A N/A
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Desarrollo Econémico y Combate a la i
Gererah Desigualdad Codigo: PC 09 04 09
Direccion de Area: : Programas Sociales Fecha de Emision: 13-Marzo-2018
Unidad: Mujeres que Trabajan Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Jefatura de Departamento A Versién: 00
Procedimiento: Desarrollo proyectos productivos.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area ' Sistema

1. Realiza el plan de trabajo para asesoria a proyectos e integracion de formato
proyecto productivo.
2. Realiza solicitud de asesores especializados para el desarrollo del proyecto | Jefatura de Departamento A

Jefatura de Departamento A Word

productivo con @reas municipales, instituciones educativas, organismos N/A
empresariales.
3. Realiza reuniones de seguimiento con emprendedores. Jefatura de Departamento A N/A
4. Asesora emprendedores egresados de programas de capacitacién | Jefatura de Departamento A N/A

emprendimiento o fortalecimiento de negocio para el llenado de formatos
requeridos por alguna dependencia municipal, estatal o federal, para el
seguimiento del proyecto.

5. Recibe documento donde se describe el proyectos productivo (modelo de | Jefatura de Departamento A N/A
negocios, cotizaciones, plan financiero bdsico) para su revision.
6. Coordina mesa de trabajo para revision de proyectos productivos con dreas de | Jefatura de Departamento A N/A

la unidad o dependencias involucradas y termina procedimiento. Gestion de
Recursos.PC-09-04-06.
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Gobierno de
Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONT

ROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad Cdodigo:

PC-09-04-10

Direccién de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad: Mujeres que Trabajan Fecha de Emision: 13-Marzo-2018
Departamento: Jefatura de unidad departamento A Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Capacitacion y Asesoria.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1  ¢Escapacitacion? N/A N/A
En caso de que no sea capacitacion, pasa a la
actividad 1.5. A b
in;aso de que si sea capacitacion, pasa a la actividad N/A N/A
1.2 Actualiza los convenios de colaboracién con
NAFINSA el primer trimestre del afio. Jefatura Departamento A N/A
1.3  Elabora calendario de cursos trimestral. Jefatura Departamento A N/A
1.4  {Existe presupuesto? Jefatura Departamento A N/A
En caso de no exista presupuesto, pasa a la actividad Jefatura Departamento A N/A
1.5,
En caso de que si exista presupuesto, pasa a la Jefatura Departamento A N/A
actividad 1.6.
1.5 Gestiona convenios de colaboracidn sin costo Jefatura Departamento A
S s = N/A
para el municipio y continta en la actividad 1.6.
1.6  Elabora un calendario bimestral. Jefatura Departamento A Excel
1.7 Elabora plan de trabajo con dependencias Jefatura Departamento A Word
vinculadas ICOE, Direccién Fomento al Empleo y
Emprendurismo y DIF Municipal Zapopan. Ver
procedimiento PC-09-01-05 Formacién Institucional
y PC-09-06-02 Capacitacion para Emprendedores
1.- Capacitacién Directa sociales y/u Organismos del Sector Social de la
Economia.
1.8 Recibe la autorizacion via correo por parte de Jefatura Departamento A Internet
Jefe de Unidad.
1.9 Realiza convocatoria en medios digitales Jefatura Departamento A Internet
disponibles, correos electrénicos, apoyo con
dependencia municipal.
1.10 Coordina las horas impartidas por en los Jefatura Departamento A N/A
talleres.
1.11 Organiza las listas de asistencia del Jefatura Departamento A N/A
participante y formato registro para evento de
capacitacién a cada curso-taller o conferencia.
(Listas de asistencia y Evaluacién evento)
1.12 Archiva las listas de asistencia de los Jefatura Departamento A N/A
participantes a cada curso-taller y conferencia.
1.13 Valida documentos para el pago de horas Jefatura Departamento A N/A
capacitacién de talleres. Ver procedimiento PC-09-
01-05 Formacidn Institucional.
1.14 Integra documentos con evidencia de talleres, Jefatura Departamento A N/A
cursos, conferencias para la dependencia
vinculacién. ~
1.15 Aplica encuesta de satisfaccion a los Jefatura Departamento A N/A
participantes para evaluar la calidad de servicio de
capacitador y atencion al evento. e
\\
Manual de Procedimientos de la Direccion de Progra s Estratégicos
ELABORO: Direccidn de Programas Socialesﬁaﬁtégico;/
FECHA DE EMISION: 04-FEB-2017 fECHA DEACTUALIZACION: 13-Marzo-2018
CODIGO: MP-09-04-00 MP-09-04-00 VERSIQKI: 01
T

25




Gobierno de
Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen.dem:la i Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-09-04-10
Coordinacion General:
Direccidn de Area: Programas Sociales Estratégicos Fecha de Actualizacidn: N/A
Unidad: Mujeres que Trabajan Fecha de Emisién: 13-Marzo-2018
Departamento: Jefatura de unidad departamento A Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Capacitacién y Asesoria.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.16 Elabora reportes de alcances y termina Jefatura Departamento A N/A
procedimiento. Desarrollo Proyectos Productivos PC-
09-04-09.
2.1 Recibe la solicitud via oficio o escrito de los Jefatura Departamento A N/A
interesados.
2.2 Elabora el calendarioc de acuerdo a las Jefatura Departamento A Excel
necesidades de la poblacién objetivo.
2.3 Establece coordinacién con el organismo Jefatura Departamento A N/A
solicitante via correo electrénico, telefénica.
2.4  Gestiona todolo necesario para la imparticion Jefatura Departamento A Word
del curso.
2.5 Coordina el seguimiento a las horas aplicadas Jefatura Departamento A N/A
en cada taller, consultoria o conferencia por parte de
los capacitadores.
2.6 Organiza y archiva las listas de asistencia al Jefatura Departamento A N/A
2.- Capacitacion Indirecta curso-taller y conferencias.
2.7 Gestiona acuerdos de colaboracién con Jefatura Departamento A N/A
instituciones educativas de la entidad, organismos '
empresariales, dependencias municipales y/u otro
tipo de organizaciones que aporten a la imparticién
de talleres.
2.8 Aplica encuesta de satisfacciéon a los Jefatura Departamento A N/A
participantes para evaluar la calidad de servicio del
capacitador, atencién, organizacién del curso y/o
taller.
2.9 Coordina las sesiones de asesoria individual Jefatura Departamento A
para el desarrollo y termina procedimiento. PC-09- N/A
04-09 Desarrollo Proyectos Productivos.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Calendarizacién: Organizacion cronoldgica de actividades.

Capacitacién: Imparticién de conocimientos técnicos y practicos que van a construir al desarrollo
del individuo en el desempefio de la actividad empresarial.

Emprendedor: Persona fisica que la tiene la intencion de transformar una idea de negocio en una
empresa.

Grupo Solidario: Mujeres que de manera organizadas, se asocian, con el fin de lograr la
conformacién de una cooperativa/empresa, que les permita mejorar las condiciones de vida de ellas
y sus familias.

Jévenes beneficiarios: Jovenes que cursen el bachillerato, y que acrediten residencia en Zapopan.

Microempresario: Persona fisica o juridica, titular de una unidad de produccién y/o servicio, que
independientemente o asociado y con voluntad propia, motivaciones individuales y capacidad de
crear, desarrollar y hacer funcionar una empresa asume un riesgo en la realizacién de una actividad
econdmica, comercial y/o de desarrollo de un producto o forma de hacer algo innovador para
satisfacer una necesidad o deseo existente en la sociedad, a cambio de una utilidad o beneficio.

Paquetes escolares: Comprende mochila, mas un paquete de utiles escolares, acorde al grado de
estudio que cursa el nifio beneficiario, que puede ser de nivel preescolar, primaria o secundaria.
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