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Procedimiento

Num. L
Responsable Descripcion
Act.
Coordinador de 1 Comenzar la busqueda de un instructor para la imparticion del curso o
Zona taller pegando carteles en diferentes puntos de la comunidad
2 Acudir al Centro a solicitar informes sobre los requisitos para ocupar
Interesado el puesto.
Auxiliar 3 Informar a los interesados los requisitos y talleres en apertura
Administrativo
Entregar curriculum y/o documentacion que acredite que esta
Interesado 4 capacitado en el adiestramiento a impatrtir en el CDC.
Auxiliar Recibir curriculum y documentacioén y entregarlo al Coordinador de
Administrativo 5 Zona
Coordinador de Revisar currlculum_ en coordinacién con el Jefe_ _de Prompmon_ y
Zona 6 Desarrollo Comunitario y programar con el Auxiliar Administrativo
fecha para la entrevista de seleccién
_ Entrevistarse con los seleccionados y en coordinacion con el Jefe de
Coordinador de 7 Promocion y Desarrollo Comunitario deciden el mas adecuado
Zona
" Solicitar al seleccionado el programa de trabajo a desarrollar en el
Auxiliar 8 curso/taller.
Administrativo
Coordinador de 9 Solicitar por escrito al Jefe de Promocién y Desarrollo Comunitario la
Zona elaboracion del convenio.
Jefe de
Promociony 10 | Solicitar por escrito a la Direccién Juridica la elaboracion del convenio
Desarrollo
Comunitario
5’”?39'0” 11 |Elaborar el convenio en dos tantos y enviarlo a Promocién y
uridica

Desarrollo Comunitario.
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Jefe de
Promocidny
Desarrollo 12 Enviar un tanto al CDC que corresponda
Comunitario
Auxiliar 13 Recibir el . itar al Instruct lo fi
Administrativo ecibir el convenio y citar al Instructor para que lo firme.
Instructor 14 Firmar el convenio y entregar un tanto al instructor y archivar el otro
en el CDC.

Auxiliar 15 |inf los demas interesad f legid
Administrativo nformar a los demas interesados que no fueron elegidos.
Auxiliar . .
Administrativo 16 Archivar la curricula.
Coordinador de 17 Asignar clases al ms_tructor, hprano_y salon para |mp_art|r_el taller o
Zona curso y entregarle la lista de asistencia de los alumnos inscritos.

18 Darse de alta en la bithcora de asistencia y resguardar en archivo

Auxiliar
Administrativo

fisico y electronico.
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Flujograma
Coordinador de Interesado A_u>_<|I|ar _ Jefe PDC Dlre,cc_lon
Zona Administrativo Juridica
Inicio
- 2 3
1 Solicitar Informar a los
Buscar > informes. interesados.
instructor.
4
Entregar < 5
documenta- Recibir
cion. ¥ curricula y
6 documentacion
Revisar curricula
y programar (¢
entrevista.
7 8
A\ 4
Entrevistar a los Solicitar
seleccionados. programa de
trabajo.
9 10 11
Solicitar la Solicitar la Elaborar el
elaboracion del [§ elaboracion convenio.
convenio. del
convenio.
14 -
Fi [ = 12
irmar e ; )
convenio Citar al Enviar un
) instructor para tanto al
entregarle  un [H que firme el ai oDC
tanto Y ||| convenio. :
archivar el otro.
V15
Informar a los
demas
interesados.
A\ 4
:1




Dl F

Manual de Procedimientos del Programa de

Promocion y Desarrollo Comunitario del Sistema DIF

ZAPOPAN Zapopan
4deb
Coordinador de Interesado Au>_<|l|ar . Jefe de PDC Direccién Juridica
Zona Administrativo
17 16

Asignar clases
al instructor.

Archivar
curricula

18

Darse de alta
en la bitacora.

Fin
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Hoja de Registro de Cambios
Numero Fecha Descripcién Responsable
1 Julio/2010 | Cambia el nombre del cargo de Jefe de | Lic. Jorge Eduardo Preciado Amezcua /

Zona a Coordinador de Zona Jefe de Departamento




