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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la inscripcion y clausura de alumnos a cursos y talleres
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Realizar la promocién del taller o curso a
1 impartirse, mediante volantes, carteles en la
P.romociona Coordinador de comupldaf.‘l’ de influencia del CDC.,. en
Zona coordinacién con los Auxiliares |
r el taller e ; : b
Administrativos, instructores y las redes
comunitarias.
2 Solicitar o 2.1 Acude aI.C')DC a solipitar informacion
P — Beneficiario sobre los requisitos para el ingreso al taller o
curso.
3 Auxiliar ;5.1 Verifica que ha)fa cupo para el
Proporciona | Administrativo !nteresaq?, ¥y 8l es asl, propor_cnona.rle-_’la
. dis cerira mformacllon sobre gqstos de inscripcién,
———— menggahdad, dgracn_on,_' contenido 'y
requisitos para la inscripcion.
4. Beneficiario 4.1 Toma la decision de inscribirse al taller o
Inscribirse curso.
4 . 5 .
8. Solicitar | Auxiiiar 2.1 Sohcntta 'a’l alumr}otentre:g.ue la sngt.élen’tte
documentac | Administrativod oCUiieniacian en olocopla: - comprobante
i&n & Banivo de domncnllo, i ld_entlflgaCIon oficial y 1
fotografia tamario infantil.
6.1 Entrega la documentacion solicitada y
\| 6.Entregar Beneficiario pagar el costo de inscripcién y la primera
documentac mensualidad. Cuando se trate de un curso
'ién de CCA, el beneficiario realizara el pago en |
una sola exhibicion. '
7.1 Recibe la documentacion, llenar la cédula
Aiidliar de inscripcién, dgrlo de alta en e.l cur'so/ft’aller
7. Dar de Admiinistativod 17 entregar el recibo de pago de inscripcion y
alta en el mensualidad al beneficiario, asignandole el
taller ® GEntD salén de clases, dias, horario y hacer del
conocimiento del usuario el reglamento de
cdc y del uso de las instalaciones.
g, Asistir & o 81 Asiste a sus clases en fecha, hora
Slines Beneficiario mdlca_das del purso/taller y comprar el
material necesario.
9.1 Resguarda el expediente del beneficiario
9. Auxiliar en el archivo fisico, elaborar el kardex de
Resguardar | Administrativo calificaciones y de pagos. Tener en
expediente | de centro electrénico dicha informacién para |la
supervision de Coordinadores de Zona.
| ELABORO: DirecciondePlaneacion

FECHADEACTUALIZACION: | 0
_ REVISION: o

| FECHADEEMISION:
| CODIGO:

16/Julio/2014
PC-DZ-PD-01
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10.1Al terminar el curso/taller, si el alumno(a)

Coordinador de

10. » 5 . X
Progentar  (Beneficeriz [ RN T Y i monee,
examenes P NS para  &u
acreditacion.
11.1 Califica los examenes y determinar si el
- alumno es apto para recibir constancia o
11', Calificar | Instructor diploma y entregar al Auxiliar Administrativo
examenes . .
el listado de los alumnos que logren acreditar
para su elaboracion.
12.Gestiona . 12. Realiza la gestion para la elaboracion de
Auxiliar . = .
r 5 s . constancias o diplomas al Auxiliar
. Administrativo pige . pe
constancias de et administrativo de Promocién y Desarrollo
o diplomas Comunitario.
Auxiliar
13-E'ab°Far Administrativo 13.1 Elaboraconstancias o diplomas
constancias
de PDC
14. Solicitar - 14.1 Solicita firma de la Direccion General
Auxiliar . .
rma a e . para todas las constancias o diplomas.
; Administrativo v ,
diplomas vy 14.2 Entregar dichos documentos a los |
. de PDC )
constancias coordinadores de zona.
15.Recibir 15.1 Recibe las constancias o diplomas vy

constancias Zona entregarlas al auxiliar administrativo de
o diplomas centro para su entrega a los beneficiarios.
18. Realizar 16.1 Programar y organizar el evento de
evénto de Coordinador de | clausura de cursos en coordinacion con el
Zona Auxiliar Administrativo y los instructores del
clausura
CDC
17.  Acudi 17.1 Acudir al evento de clausura de cursos
&f évento Beneficiario a recibir su documento de acreditacion de
término del cursof/taller.
: Auxiliar . . .
18. Archivar sdimibistetive 18.1 Archiva expediente de beneficiarios o se
expediente le invita para que acuda a otro curso o taller
de CDC
| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion .
| FECHADEEMISION:  16/Julio/2014 _ FECHADEACTUALIZACION: 0
| CODIGO: _ PC-DZ-PD-01 'REVISION: .0
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| ELABORO:  DirecciéndePlaneacion ) ) -
| FECHADEEMISION:  16/Julio/2014 _FECHADEACTUALIZACION: 0
| CODIGO: | PC-DZ-PD-01 — __REVISION: ... 0
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Titulo: Procedimiento para la coordinacion de los Centros Comunitarios de Educacion Virtual (CCEV)

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacion con otros
procedimientos

Entrada

Salida

1.Convocar a

1.1 Convocar a la poblacién que asiste al
CDC y aquella que no asiste a que se integre

n constante
con el

de CDC

- Instructor a los CCEV a estudiar computacion basica,
la poblacién diplomados, inglés, negocios, bachillerato,
licenciaturas en linea, etc.

2.1 Informar a la poblacién sobre los cursos o
2.Informar Instructor programa que les interese tomar y los
requisitos procedimientos y requisitos que se requieren

para tomar el curso de su interés.

) 3.1 Inscribirse en el CDC con el
3. Inscribirse | Usuario administrador 'y  pagar la  cuota
correspondiente.
» Entregar
Tecibo de Instructor 4.1 Entrega recibo de pago al usuario
' pago

5.1 Entrega la documentacion que le fue

requerida, copia del comprobante de

domicilio, copia de identificacion y 1
5. Entregar fotogr_afia tamaﬁo creden’cial
documentasi | Ustario 5.2 Si el usuario se dara de alta en la UDG
S virtual se le solicitaran todos los documentos

anteriores en original mas el Ultimo

certificado de estudios, mismos que
entregara al Instructor para su entrega a la

UDG
6.Recibir y Administrador | 6-1 Recibe y resguarda los documentos de
resguardar de CDC los interesados y entrega una relacién de los
documentos pagos al Instructor de CCEV.
7.Mantener
comunicacié | aAdministrador | 7-1 Mantener comunicacién constante con el

Instructor para cualquier duda que surja al
interesado

instructor
8.1 Reporta mensualmente al Departamento
Administrador | d¢ Recursos Financieros los pagos de los
8.Reportar de CDC inscritos mediante la entrega de un reporte
ingresos de ingresos donde viene nombre de
usuarios, mes que pago, fecha y cantidad
pagada.
_ELABORO:  DirecciéndePlaneacion A I
| FECHADEEMISION:  16/Julio/2014  FECHADEACTUALIZACION: 0
| CODIGO: | PC-DZ-PD-02 | REVISION: 0
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9 9.1 Entregar a la Coordinadora el informe
. . i i :
Entregarinfor ——— mensual de qscrltps con matricula para los
5 diplomados e inscripcién para los cursos con
. . nombre y nimero telefonico y especificando
inscritos o
el curso que tomara el interesado.
10.Tomar Usuario 10.1 Comenzar a tomar el curso a partir de la
curso fecha programada.
11.Esperar a 11.1 Esperar a que llegue su diploma de
que llegue Usuario reconocimiento por parte de la institucion
reconocimien correspondiente, una vez concluido el curso
to o diplomado.
2. Asistira | ysuyario 12.1 Asistir a la graduacion junto con otros
la graduacion grupos
13. Capturar 13.1 Captura la informacién de los usuarios
informacion | Instructor atendidos asi como los servicios y en su
estadistica caso a poyos otorgados
:niéfn?‘taregar 14.1 Entrega anualmente un informe de
arE) de Coordinador ingresos e inscripciones de cursos tutorados
inaresos e al Departamento de Recursos Financieros y
INGresos al TEC de Monterrey para su Visto Bueno
inscripciones
9
i ELABORO: o DirecgiéndeP_Ianeécién o o . o
| FECHADEEMISION:  16/Julio/2014  FECHADEACTUALIZACION: | 0
L CODIGO: | PC-DZ-PD-02 (REVISION: 0
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|ELABORO: _  DirecciondePlaneacion
| FECHADEEMISION: | 16/Julio/2014 _ FECHADEACTUALIZACION: .
| CODIGO: | PC-DZ-PD-02_ __REVISION: :
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Titulo:Procedimiento delcomedor asistencial
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.Informar . A 1.1 Informar a la ciudadania acerca de los
sobre quwpo tecnieo servicios que se prestan en el comedor
o e CDC . .
servicios asistencial.
2 Dar Trabajador |2.1 Informar so_bre los requ_isjto_s. y
iHormacin Social |neam|ento§ a cupnr para ser beneficiario del
comedor asistencial.
3.1 Visitar los domicilios de los adultos PC-DZ-TS-
3.Hacer Trabajador mayores para aplicar estudio sociofamiliar o 03
visitas Social ENHINA y conocer si cubre los lineamientos.
domiciliarias Sino cubre los lineamientos no se integra al
programa
4.1 Solicitar al interesado documentos de
4.Solicitar Trabajador soporte: credencial de elector, comprobante
documentos | Social de domicilio, acta de nacimiento, todo en
copia.
5.Registrar Trabajador 5.1 Registrar cada uno de los usuarios en el |
usuarios Social formato establecido por DIF Jalisco SIPOC
6.1 Una vez integrado el padrén de
6.Enviar para beneficiarios se envia al Jefe de
validaciony | Trabajador Departamento de CEMAM junto con el
seleccion de | Social formato SIPOC y esta a su vez a DIF Jalisco
eneficiarios mediante oficio para su validacién vy
seleccion de beneficiarios.
7. Entregar el 7.1 Entrega a Trabajo social de CDC el
Hpadron Jefa del padrén de beneficiarios para que este a su
o Departamento vez lo notifique a los beneficiarios de forma
de CEMAM directa o via telefénica.
S.olgtfg;n;ar Trapaja dor 2ii1n Ln:ggla de los costos y horarios de los
) Social
horarios
9.1 Supervisar que la higiene de los
9.Supervisar | Trabajador alimentos, y que las cocineras utilicen cubre
higiene Social bocas y cubre pelos, asi como también la
calidad en el menu del dia
) 10.1 Acude al comedor y paga la cuota
10. Acudiry |\ 1o iario correspondiente.
pagar 10.2 Toma los alimentos
11.Dar bajas 11.1 Si hay ausentismo de usuarios la
’ ; trabajadora social acude al domicilio y
y altas Trabajador -
cuando haya | Social verifica las o . g
SUSBHTISHI0 11:2 Determina si el usuario sera dado de
baja de acuerdo a los lineamientos
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion S
| FECHADEEMISION: = 16/Julio/2014 _ FECHADEACTUALIZACION: 0
| CODIGO: . PC-DZ-PD-03 __REVISION: 0
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11.3 Da de alta usuarios una vez que haya
un espacio segun las bajas..
12.1 Cada seis meses actualizar los estudios

12. Actualizar | Trabajador socio familiares y padrén para actualizacién
padron Social de datos.

_ELABORO: | DirecciéndePlaneacion -

_FECHADEEMISION:  16/Julio/2014 | FECHADEACTUALIZACION: 0
| CODIGO: PCDzPD03 ~ REVISION. 0
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