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1. Introduccion

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para la mejora de los
servicios o apoyos que ofrece cada area de DIF Jalisco. Facilita la identificacion de
los elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo
integran, los insumos, los usuarios de los servicios o productos, los duefios de los
procesos, la normatividad, asi como las caracteristicas que determinan si el
resultado de los procesos de DIF Jalisco esta cumpliendo con las expectativas de
la calidad en el servicio.

En el presente documento se identifica de manera general, los principales
procesos de cada una de las areas tanto administrativas como operativas que
conforman al DIF Jalisco, buscando ser un instrumento de apoyo para el personal
de DIF Jalisco y del publico en general que desee conocer el funcionamiento de la
institucion, siendo necesario estandarizar los criterios de operacion, evitar
duplicidad de funciones, asegurar continuidad y coherencia en los procedimientos
asi como servir como medio de capacitacion para personal de nuevo ingreso.

Es importante mencionar la diferencia que existe entre proceso y procedimiento
debido a la nomenclatura utilizada en DIF Jalisco, para facilitar un mayor
entendimiento de los documentos desarrollados internamente. Cuando hablamos
de procesos nos referimos a la interrelacién o encadenamiento de acciones o
actividades transversales que aportan una o varias areas especificas para la
creacion de valor y de un resultado institucional general y pueden verse
involucrados en esta tarea uno o varios procedimientos especificos.

Sistema DIE Jalisco
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2. Proposito

Describir los procesos del Sistema DIF Jalisco identificando los
procedimientos que los conforman.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion del proceso

Apoyar en la induccion del personal responsable de los procesos.
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Proceso

Objetivo

Dirige y coordinar

4. Matriz de Despliegue de los
Procesos Institucionales

Procedimiento

e Direccionamiento Estrategico y
Toma de Decisiones del
despacho de la Direccion
General

¢ Direccionamiento Estratégico y
Toma de Decisiones del
despacho de la Subdireccion
General Operativa

Fundamento |
|

Legal

Formatos

los medios y ante el

personal, na
imagen institucio$€l\
favorable.

X

los esfuerzos de las |e Direccionamiento Estratégico y Cédias dis Formato de
diversas areas de la | Toma de Decisiones del - ge Folios y
. " sistencia T
dependencia para | despacho de la Procuraduria de Sogial dal Derivaciones
e asegurar el logro | Proteccion a Nifias, Nifios y Estado de
= efectivo de los | Adolescentes | Formato de
o ) ; . . Jalisco -
S resultados e Direccionamiento Estratégico y Minutas b
] planeados vy el | Toma de Decisiones del Acuerdos
B |eumplimiento de los | despacho de la  Subdireccion | i . o
fines, objetivos, | General de Seguridad Organico de DIF Consulta  de
obligaciones y | Alimentaria laliesn manuales
atribuciones de DIF |e Direccionamiento Estratégico y especificos
Jalisco. Toma de Decisiones del
despacho de la  Subdireccion
General de Desarrollo
Comunitario y Apoyo Municipal
e Direccionamiento Estratégico y
Toma de Decisiones del
despacho de la  Subdireccion
General Administrativa
Coordina las
acciones de
comunicacion y
difusion de los
I~
Q productos y
g servicios de DIF
o izlf':ggozs' como lo; oCon_troIl de la Gestidn
= resultados logrados Institucional Estatu.to Consulta de
:g tanto  al exterio} ¢ Comunicacién Social Organico de DIF|manuales
8§ |como alinterior de la o Relaciones Publicas Jalisco especificos
g institucion.
= Busca mantener
8 ante los jaliscienses,
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Jalisco

Proceso Objetivo Procedimiento Funf:g:lanto Formatos
Controla las  acciones
8  |legales requeridas en la
:_S dependencia, vigilando elle Control de Siniestros y Bienes|Estatuto
=) apego de las mismas a la| Inmuebles Organico de DIF|Consulta de
2 normatividad aplicable;|e Acuerdos y Asuntos Juridicos|Jalisco manuales
N ademas genera lale Asuntos Laborales especificos
E documentacién  necesaria
(5] en el marco juridico de DIF
Jalisco.
§ C?ordina la generacciién de Il_ne:‘grmacién de
@ informacion y atiende las : . cer Consulta de
3 solicitudes de transparencia|® Liniciad: e Transparems Eubl:;:a . manuales
2 requeridas. stado - especificos
o Jahsgg_ y sus
= Municipios.
Coordina, a partir de
informacién del entorno, el
disefio y estructuracién de glsgerﬁztri::l de
plangs; piagrarties y Desarrollo 2018Bi
.5  |proyectos enfocados @/, pieaciony Proyectos  |2024
'© solventar las necesidades ariony St Consulta de
S institucionales y de lal® Seguimiento y.EVE_.nluacmn . rantales
S |poblacion vulnerable del|® Desarrollo Institucional Osa'u.o de DIF|especificos
o estado, contemplando las J;?:cn;co 2

metas e indicadores que

permitiran  monitorear el
cumplimiento de los
mismos.
g Controla y regula |la Ley General de
‘o gjecucion del gasto Contabilidad
5 conforme a lo establecido Gubernamental
iJE_ en planes, programas y Ley de
= proyectos comprometidos|e Control y Seguimiento de la|Adquisiciones y
o en la Planeacion| Subdireccion General|Enajenaciones |Consulta de
2 |Estratégica, la Matriz de| Administrativa del Gobierno del|manuales
g Indicadores de Resultados|e Presupuestos Estado de|especificos
K] (MIR) y su presupuestacion,|e Contabilidad Jalisco
£ |ademas de sujetarse ale Tesoreria Ley de Ingresos
.§ acciones de transparencia y|e Auditoria y control preventivo del Estado de
< auditorias internas, Jalisco para el
§ externas que promuevan el gjercicio  fiscal
e manejo agil y transparente vigente
3 de los recursos.




Proceso

Objetivo

Procedimiento

Fundamento
Legal

Formatos

w
g -
835 . .. .. |eAtencion Integral a las personas Cadigo de
» ® |Contribuir a la modificacion ; ; Asistencia
Pl mejoramiento  de las <) LI RN Social del
e ) it g ¢ Atencion a las personas adultas
.gg circunstancias de caracter mayores Estado de
'S s0Ci impiden | g . ; . |Jalisco
e ol e i ©'le Atencién a la primera infancia y Consulta de
£ desarrollo  integral  del : ; manuales
et = v R tamil | acciones formativas Estatut -
G 2 [individuo y de la familia, as o Avticls HuraniE statuto especificos
O |como la proteccion fisica, NY, Nif Adol ¢ Organico  de
= £ |mental y social de personas ° |na?3, INQs ¥ AOIEICENIES IDIF Jaliséo
£ 8 |en estado de necesidad,| © A{eve_qc;lonp -
&8 |indefension, desventajal © T etnICIOdn VD 9 er:;cmn Leyes
o & |fisica y mental, hasta lograr| © R“ €l et erecnes aplicables en
S E su incorporacion a una vida Rzgtri?jznofcmn y la materia
s £ lena y productiva.
5= [Penaye o CEPAVI
B >
Cadigo de

9 Asistencia

8 Social del

®  |Potenciar el desarrollo de Estado de

= ilias ru " : : Jalisco

8 personas, Fmle I s e Apoyos vy servicios asistenciales Consulta de
= del Estado, en condicién de i i %

[ o o a familias en situaciéon manuales
= vulnerabilidad transitoria o Estatuto i

o . vulnerable Oraan de|ESPECIfICOS
% permanente, que requieran rganico e

c de los servicios de Trabajo DIF Jalisco

2 [Social del DIF Jalisco.

& Leyes

b aplicables en

la materia

=4
= Promover, desarrollar e Codigo de
3 implementar los programas o N Asistencia
091 asistenciales en los|e Fortalecimiento Municipal Social del
«© municipios, asi comoleZona norte, zona sur y zona Estado 96

g g |normar, promover y| centro Jalist gl s
&g |coordinar la prestacion de|e Desayunos esqolargs . Leyes e
25 |los servicios asistenciales, e Asistencia social alimentaria en| i opies  enlespecificos
<5 |en las regiones y DIF| los primeros 1000 dias de vida |, rstiati
82 |Municipales para disminuirje Asistencia social alimentaria a|ggiatuto
S las  condiciones  que| personas de atencion prioritaria |organico  de
S generan vulnerap[i|dad, DIF Jalisco
= marginacion y exclusion de
§ la poblacién.




Jalisco

Proceso

Objetivo

-Administracién

Procedimiento

del Parque
vehicular y servicio de Transporte
eMantenimiento  de  inmuebles,

Legal

Fundamento

Formatos

cumplimiento eficaz de
objetivos establecidos en
la institucion y a la vez
mejorando los
indicadores del ambiente
laboral, su formacion y
actualizacién profesional.

p?terminar 12l ‘muebles y jardines
Q I raestrucltura Qecesaﬂa. Planeacion y coordinacién de
€ g |P2r@8 & desamolol nrovectos de  construccion  ylo
@ik eficiente y eficaz de la| o modelacion
E G | birecoiones |de| Fotocopiado
85 |pE Jalisco asi como'PagO de servicios basicos Estatuto Consulta de
1) . i ‘. o
S & |proveer, mantener yl® ABEINETAgION dellOrganico  de manuales
= £ supervisar la correcta SaEpianamcnIa CAF-Jelisge especificos
> e ilin e Seguridad, limpieza y control de
o — |aplicacion de la | |55 insta
E 8 |infraestructura necesaria pCagas Ein as msaamo‘rliee? 5
83 |para responder a las® fonmugpior y ~modulos  de
e necesidades generales, 'MNformacion
de los individuos en el/®Oficialia de partes
marco de sus funciones. |® Adrlnln]straCIOn del uso del
auditorio
eApoyo  logistico a  eventos
institucionales
Planear, organizar,
coordinar y evaluar el
> sistema de
e ‘@ |administracion y
:g S |desarrollo del personal,
@ # |generando  estrategias (E)sta'tu.to ]
0 | w - rganico e
Do [integrales para que s, agministracion de Personal g
€ 5 (desarrolle individual Y|, Neminas DIF Jalisco  Consulta de
£ © |profesionalmente : " , manuales
e Pre icio Social ”
E O |apoyando al Emmames jiemdoin & especificos
-9
to E
=
g &
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Fundamento

Proceso Procedimiento Leaal | Formatos
; Proporcionar y mantener la
© infraestructura de hardware,
S’:S software y telefonia que la
° g Institucién requiere, asi como _
S g |fomentar el uso de tecnologias|e Desarrollo de Sistemas
L 6 |en toda la institucién a fin deje Infraestructura B
o £ |[lograr la mayor eficiencia al Tecnolégica Orgénico  de Consulta de
Ty |menor costo para lograr laje Soporte Técnico DIE Jalisco manuales
,g T |automatizacién y simplificacionle  Mantenimiento y especificos
'S @ |de procesos y la reduccion de|  administracion  de  la
g g costos_c_ie operacion, a_demas intranet e internet
2 de facilitar la generacion de
= ¢ |informacion agil, oportuna y de
_g calidad, para la correcta toma
<< de decisiones.
0
'E Administrar 'y Suministrar|_ Coitpras -
= i - statuto
& %psgﬁgg?enéie Io:sequrieec;:rso; ¢ Administracion y Control Orgénico  de Consulta de
'O : . de Almacén , manuales
o Sistema DIF Jalls_co para lograr e Administracion control DIF Jalisco especificos
7 su desempefio eficaz. Miftstetian f
g de activos Fijos
<
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5.1,

Procesos Estratégicos

5.Diagramas de Procesos
Institucionales

Nombre del Proceso:
Direccion

E Entradas “

=

I «Plan estatal de

' desarrollo

« Instrucciones del
Secretario de

Asistencia Social y
del Gobernador

i

i
! 1
' i
| I
! i
! 1
| s !
I = Solicitudes de
| semicios i
i * Solicitudes de |
I audiencias o |
: acuerdos. 1
i * Invitaciones a |
I Eventos i
| - Solicitud de 1
| entrevistas en |
I medios 1

evaluaciones

- Planeacidn,
programacion,

presupuestacion  DIF = Gestion e
Jalisco. Instrumentacion  de

«Revisar proyectos de la operacion
acuerdos. » Acuerdos con el

« Establecer criterios Secretario y el
para la operacion. Gobernador.

» Designacion de + Atencidn a
responsables de comisiones y
servicios y proyectos. representaciones.

« Establecimiento de = Atencién a asuntos
prioridades de del Comité de
atencion adquisiciones.

« Acuerdos con el + Atencidn a
Secretario y solicitudes de
Gobernador. Directores de area.

-Agenda de audiencias,
invitacion a eventos,
representaciones,

comisiones,
organizacién de
eventos sociales.

culturales y Deportivos.

= Atencién al personal

de DIF Jalisco.

= Atencidn a
solicitudes de
entrevista 0
audiencias.

Institucionales

: + Resultados de
I estudios sobre la |
: satisfaccion del :
§ usuario. 1
: » Resultado de :
1 ]
i

e ————— -

4

= Analisis de
fortalezas %
debilidades
Institucionales.

« Analisis de
amenazas %
oportunidades del
entorno.

—— -
-

r
1
1
|
I
1
|
I
1
I
1
1

« Actualizacion del Plan
institucional. - Seguimiento a los
Actualizacién de resultados.
politicas. reportados en MIDE
» Reorientacion de lo y los tableros de
criterios de operaciéh Gobierno del Estado
de DIF Jalisco. « Reuniones. de
= Autorizacion de seguimiento y
transferencias de evaluacion de la
recursos. operacion de DIF
» Reasignacién de Jalisco.

responsables.

« Apercibimiento sobre el
desempeiio no
satisfactorio.

= Revision de avances
y resultados de los
servicios.

A

Recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas (MIR)

' '.t E( Yaalel I[")_,h Ii - ii ;Jrn"d ﬁ i-"{c'}'{i}i

Salidas

» Plan institucianal de
la Asistencia Social

+ Programa Operativo
Proyectos
Estratégicos 0
Especiales

« Documentos de los

acuerdos del
Secretario y el
Gobernador

= Asistencias an
representacion

+ Asistencia a
eventos

+ Otorgamiento de
entrevistas en
medios de
comunicacion.
audiencias.
seguimiento de
casos

« Resultados de los
indicadores de DIF
Jalisco.

.4

o ¢ % ——— s ¢ — e & S ¢ ¢ TE—— o T Sm——— ¢ S—— ¢ e—

Recursos:

12
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JALISCO

Nombre del Proceso:

! |

| ‘ .
Entradas . Comunicacion e Imagen | Splidas

: apoyo en |

1 Eventos. : « Atencion a medios de

: * Solicitud de | comunicacion.

y disefio de : « Cobertura y apoyo en + Presencia de DIF
I imagen de | eventos. Jalisco en medios
| proyectos/ t | +Flan de cobertura | | . Disefio e imagen en de comunicacion.
I eventos. | de eventos. eventos. + Posicionamiento

| + Solicitud de ! |*Plan  de - Gestion de de DIF Jalisco y

| cobertura  de ; | Paricipacion en palrocinios 0 sus resultados

| eventos. ! medios  d donalrvos Lo ante la ciudadania.
1+ Solicitud de | comunicacion. instituciones.

I entrevistas ent |° Programa de empresas. . pergonas.

: medios de : trabajo en el érea Zgzoya(f'oﬂ]a Inatserlse!:ncel;

I - i

{_comunicacien, 1 | e disero social,

P + Produccion y

1 I Realizacion de videos + Realizacién de
| v Necesidad  de : 0 materal  para eventos

I obtener fondos 1 mecﬂo; " g institucionales.

: adicionales para '~ S Imagen

I la asistencia | institucional en
: social. : proyectos y
! I eventos.

| [ ———

S R - ———

: : * Reporte de

: i | +Actualizacién de procuracion de s Prasentia de
I . i | politicas y fondos. autoridades  en
i *Necesidad de y | manuales. « Valoracion de Sienice 46 14
; Difusion a  la ¥+ Acciones de imagen de  DIF asistencia social.

j ciudadania  en mejora de la Jalisco en medios de « Recursos

: materia de : imagen comunicacion . adicionales 0
: asistencia social. : institucional 'y * Reporte de cobertura patrocinios para la
: | posicionamiento. de eventos 0 asistencia social

| I proyectos apoyados.

| IR—" -y

G o s m— 0  — 4 —

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas

13
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Nombre del Proceso:
Gestion Juridica

[ Planear [l Hacer

« Asesoria Juridica.

+ Dictamen de juicios
lahorales.
+ Asignacién de las « Atencién a denuncias
convocatorias  del por dafios.
comité de « Analisis de

siniestralidad.
+ Elaboracion
convenios, acuerdos y

adquisiciones.
» Identificacion de las
actualizaciones de

los marcos contratos.
normativos. « Compraventa,

+ Programacién de la comedato, prestacion
adquisicioén de de servicios,
seguros. honorarios ,etc.

« Verificacion del

cumplimiento de
contratos y convenios.

Entradas
r------ ........
|
: « Deteccion de
: Juiclos laborales
i enproceso.
| + Solicitud de
| Procedimientos
: Juridico -
: administrativos
: sohre el
1 personal.

i

]

Y S SRS
= LEJeﬂs"" y
i reglamentos

: reformados 0
: actualizados.

| » Solicitud de
: elaboracion de
1 acuerdos,

| convenios,

| contratos.

: Convocatorias  al
1 Comité de

Orientacion a las
areas en materia
laboral.

e Reportes de
| siniestros.

| Solicitud de
| apoyo o asesor?a
: en materia
' Juridica.

1 Denuncias y
| demandas

| Instrumentadas

| por DIF Jalisco.
! Solicitud de
'

]

]

]

|

-

« Actualizacion de las

politicas
administrativas. - Reporte y
« Aplicacion de seguimiento a
sanciones. juicios laborales.
+ Cancelacién Seguimiento a
devolucién de fianzas convenios, contratos
0 garantias. y acuerdos.

« Reporte de la
situacion juridica de
bienes inmuebles.

» Regularizacion de

situacion juridica de
bienes inmuebles vy
actualizacion de
inventarios.

€ o o m— o — s —

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas

Salidas

-« Servicios

atendidos.
Dictdmenes de
juicios.

+ Actas
administrativas,
acuerdos

contratos y
dH convenios.

s Informe de
siniestralidad.

« Cumplimiento de
sanciones
establecidas en
el comité de
adquisiciones.

+ Contratos de
Adquisiciones.
Difusion de leyes
y reglamentos
reformados 0
actualizados.

—_—
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Jalisco

{ Salidas

Nombre del Proceso:
Transparencia

+ Recabar informacién |
requerida de las
areas
correspondientes  y
atencion a solicitudes
de transparencia.

- Informar a las areas
sobre actualizaciones

Entradas

« Ley de informacién
publica del estado
de Jalisco y sus
Municipios.
Reglamento de la
Ley de informacién
publica de | Estado

|

, +Respuestas a |
las solicitudes
de informacion

e
B S P —— |

:Aeunii?;lliics? y sus . Revisalj el Marco del marco normai?vo
Normativo. sobre criterios
“ sefialados por el ITEL
« Formular las
""""""""" ' respuestas a las
[ R e e 1 solicitudes de
: informacién.
[ « Mantener a
© B g i disposicién la *Reporte  de
informacion resultados de

observaciones dem' U M el i ,
obligatoria”. ncidencias
ITEI - — g t

« Solicitudes de

]
|
informacidn :
|}
]
I
i
___________ 2
R 'E «Informe de Incidencias
i
H ] - en el proceso de
! i E?::Li:g:g: demH atencién a  solicitudes
. ! :
| ~Prioridades  de 1| o de transparencia. - Reporte
! Gobierno del | ' *Informe estadistico de estadistico de
| Estado. ! las informaciones las
| -Plan Estatal de ! requeridas. informaciones
1 Gobernanza y | requeridas.
| Desarrollo. |
i
| |
! ]
: : e--—..—--—--—--—
Recursos:
Recursos humanos, materiales, tecnoldgicosy
financieros
Indicadores:
Cumplimiento de avance de metas i




Entradas

I
1

I

1

1

1

1

1

i

I "
: + Ley de planeacion
I para el Estado de
| Jalisco y sus
I o
i Municipios.
1
i
1
1
]
1
i
]
]
I
I
I
]
i
1

« Datos y reportes
de las areas.

+ Informacion
Entorno.

+ Necesidades
institucionales de

indicadores de la
Asistencia social.

la asistencia
social.
=.. ______________
| « Prioridades  de
} Gobierno del
: Estado, Plan
: estatal de
1 Gobernanza y
| desarrollo.
| * Resultado de
|
]
]
I
L

Nombre del Proceso:

Planeacion

» Revisar el Marco

Normativo.

« Diagnostico
FODA.

+ Disefio
planeacion
proyectos
estratégicos
especiales.

)

para

« Gestion
Operacion de
Planeacién

y Estratégica
de - Generacion
MIR

)

de

« Actualizacion
ajustes a
planeacion
estratégica
operativa.

« Ajustes
proyectos.

+ Gestion
cambios
Sistema
Informacion

en

- Seguimiento a la
y planeacién
la estratégica y
operativa.
y - Seguimiento a
proyectos
a estratégicos o
especiales.
de + Seguimiento a
el proyecios de fondo V.
de + Seguimiento a
indicadores de
asistencia social.

el

Recursos:

]
i
I
]
t

;-N
la

« Respuestas
a las
solicitudes
de
informacién
de las
diferentes
autoridades
internas y
externas

resultados
en
indicadores
Reporte de
resultados
de
proyectos.

Resultados
de
indicadores
y avance de
la
planeacion
estratégica.

financieros

Indicadores:

~ Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y

o e

Cumplimiento de avance de metas

Reporte de

[
I




Jalisco

Entradas

Nombre del Proceso:
Control Administrativo y Financiero

« Lineamientos
de Direccion |
General :
Subdir, 1
Administrativa. |

« Politicas de |
viaticos :

+ Ley de ingresos :

]
i
1
1
]
||
]
]
]
]
]
4

—-—

Gral.

del Estado de
Jalisco.
+ Requerimientos
de pagos de
servicios.

e e T A ———

* Pliego
comision.

» Solicitud
reembolso
fondo revolvente.

* Solicitud de
cambios.
presupuestales

- Ley general de
contabilidad
gubernamental.

s Ley de
adquisiciones vy
enajenaciones
del Gobierno del
Estado de
Jalisco.

- ——————————— -

" Planear

[ Hacer

» Deteccion de
necesidades del
presupuesto.

+ Revision del
histérico de las
partidas.

* Farmulacion del
presupuesto.

* Plan de auditorias
internas.

L

» Administracién de
viaticos.

+ Administracion  del
presupuesto
autorizado.

* Compras

» Balance de Ingresos
y Egresos.

» Realizacion de

auditorias internas.

* Presentacion de
propuestas sobre la
aplicacion del gasto

en las unidades
gjecutorias.

» Presentacion de
propuestas de
transferencias 0
ajuste.

* Resolucion de
observaciones
detectas en

auditorias internas.

» Emision del reporte

de avance
presupuestal para
cada unidad
ejecutora del gasto.

* Revisidn  periddica
con el Subdirector
General
Administrativo del
Gaslo.

+ Balance General DIF
Jalisco.

» Deteccidn de

observaciones en
auditorias internas.

€= s om0 E— 0 e—

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros

Indicadores:

j Salidas

.+ Tramites para el
pago de sernvicios.

» Balances de
cuentas
contables.

« Reembolso de
viaticos o caobro
de diferencias
con el personal

' comisionado.

* Resultados de
auditorias
internas.

Cumplimiénto de avance de metas




5.2.

Entradas

Procesos Sustantivos o Clave

Nombre del Proceso:
Seguridad Familiar, Comunitaria, Social
y Alimentaria para Grupos Vulnerables

Salidas

I
I
1
1
]
I
« Cadigo de |
Asistencia :
Social. 1
*Plan Estatal de |
Gobernanza y i
i

Desarrollo. i
«Plan institucional |
de la asistencia :
social. 1
I

1

i

I

i

i

wulnerable

[

1

1

]

i

: » Solicitud de
| apoyos

| asistenciales por
: parte de sujetos
1 de asistencia
: social.

: » Casos derivados
| de otras
| instituciones para
: su atencion.

1
i
i
|
1

Planear

—

* Planeacidon anual.

» Definicion de metas
operativas.

« Definicion
proyeclos.

+ Diagndsticos
necesidades de la
asistencia social.

+ Visitas de deteccidn

de necesidades de la

poblacion en
municipios.

para:

i

+ Otorgamiento de
productos y servicios a
través de programas

Promocién vy

fortalecimiento  de la

familia, nifias, nifios y

adolescentes sanos vy

con valores, el
desarrollo integral del
adulto mayor, la
inclusién social de las
personas con
discapacidad y la
promocion del
desarrollo  autegestivo
en comunidades
vulnerables.

1
i

|

i

:-Necesidades de
: la poblacion 1
H i
1

1

|

1

+ Ajustes de
diagnésticos
sociales.

« Realineacion d
planes y ajustes d
metas.

+ Actualizacién de las
politicas operativas

+ Reporte de la operacion
de Programas

+ Medicion de la
satisfaccion del usuario.

» Seguimiento de casos.

€ o m— o m— o —

Recursos:

[ e o e e e

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas

*  Apoyos

asistenciales y en
especie.

+ Servicios en los

Centros de Atencion
a Usuarios

« Atencién para adultos
mayores en centros
de dia, Atencién a
niiias, nifos y
adolescentes con
campamentos, becas,
desayunos escolares
y olros apoyos.
Atencion a
comunidades
marginadas, zona
indigena y poblacién

en riesgo por
contingencias.

« Atencion a familias
para la prevencion y
atencion a la
violencia, salud
psicologica,, escuela
para padres,
capacitacion y
orientacion
alimentaria.
Constancia de cursos
prematrimonial o
platicas de
avenencia.

« Derivacion  a ofras
instituciones.

AL L L L T T

e e
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Nombre del Proceso:
Atencién en Trabajo Social 7

Salidas

Entradas
R ——
« Caodigo de
Asistencia

Social.

* Plan Estatal de
Gobernanza vy

Desarrollo.

« Plan
Institucional  de
la asistencia
social.

vulnerable  del
estado.

o ——— - ——

i
I
I
l
« Solicitud de :
apoyos i
Asistenciales !
por parte de los :
sujetos de |
asistencia !
social. :
i

I

i

1

4

P TRy

Planear

[ Hacer |

* Plan operativo.

« Definicion  de
operativas.

« Definicion de proyectos.

« Plan de capacitacion.

« Definicion de modelos
de intervencion.

« Atencién de

casos y
urgentes o apoyos para

fortalecimiento familiar.
metas h-Atencidn y orientacion a

la ciudadania via
ventanilla Unica

« Capacitacion y asistencia
operacional en trabajo
sacial a municipios.

« Capacitacion a
instituciones SICATS

» Necesidades de
la poblacié*

y ajuste de metas.
« Planes de mejora de los
servicios.

) Qg]tr‘i‘iﬁ!?gg’e"ra"vas de visitas domiciliarias.
s BElEEGRIBN 45 i Infom]gs_mensuales.
R iales. Supems_mn de
. glaglposticgs nga | cumplimiento de
ealineacion de planes e ol

« Seguimiento de casos,

* Reportes  de contra
canalizaciones o cierre de
£asos.

Crovom— e s s

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros

Indicadores:

|+ Canalizacion |
a otra '
institucion por

red SICATS.
'+ Convenios de
colaboracion
SICATS.

+ Apoyos
asistenciales
y en especie.

« Orientacion a
la ciudadania
y canalizacion
a servicios
asistenciales.

» Metedologias
de intervencion
en trabajo
social
asistencial.

' » Herramientas
para la
operacion  en

trabajo  social
para los
municipios.

Cumplimiento de avance de metas

medio de la |



Nombre del Proceso:

Entradas Gestion de la Asistencia Social Salidas
en Municipios
e e e e —
| o I Facer
| «Codigo  de | |
: asistencia H '« Apoyos
social. ! : ;
i . Plan Estatal de | | - Definicion  de  metas [ | - Entrega de normatividad, Asistenciales
| Gobemanza y | | operativas. informacion necesaria y en especie.
| Desarrollo. i | » Definicion de proyectos. apoyos. + Capacitacion
! . Necesidades 1 | *Plan de capacitacion. « Otorgamiento de a municipios.
| de la poblacion | | * Plan de equipamientos. capacitacion y asesoria » Seguimiento
| vulnerable del | | Elaboracion de de los programas de de casos.
! astado. i | convenios. Seguridad  Alimentaria,
| i | - Diagnostico de Familiar, Comunitaria vy
1 ! necesidades Social de grupos
Vs i ottt e municipales. vulnerables.

_____________ ,
. Solicitud ~ de |
apoyos !

por parte de los |
sujetos de |
asistencia H
social. !

4

b ]
| |
]
| « Necesidades :
! 1
1 de i
| infraestructura |
| de los |
: Sistemas DIF |
i Municipales. |
| » Solicitudes de |
| apoyo y!
| capacitacion de |
1 los Sistemas:
i DIF !
E Municipales. |

]
)

i
{
i
1
| asistenciales #
i
i
i
1
]
1
i

+ Actualizacion de politicas
operativas
+ Adecuacion de
diagnostico municipal.

» Realineacién de planes
operativos y ajustes de
metas.

+ Reotorgamiento de la
capacitacion.

« Visitas de supervision .

» Reportes de la operacién
en muhicipios.

- Evaluacion de la
capacitacion o asesoria.

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas

« Asesoria y
orientacion.

+ Equipamiento
y supervision.

- Normativa
institucional
para apoyar la
operacion.




x
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¥

D Procesos de Apoyo

Nombre del Proceso: Soporte y .
Entradas = Salidas
Mantenimiento de la Infraestructura
e e it i [ —
| =
! “Planear N Hacer
I+ Solicitudes de
: mantenimiento  y I |
: conservacién de : « Atencion a las | | + Oficinas y areas
| inmuebles . 1 | + Identificacion de solicitudes de | | reacondicionadas.
i muebles y 1 necesidades de materiales y vehiculos. * Mantenimientos  a
| Jardines. ] recursos. Elaboracion + Atencion a las Instalaciones y
} +Solicitud ~ de ! de  programas  de solicitudes de equipo.
i remodelacion - de : supervisidn. conservacian,
: €5pacios. i | ¢ Elaborar proyectos de ' racionalizacién de
| i | remodelacion. espacios 0
leemccceme—ee——a | ¢ Plan de mantenimiento mantenimiento.
(e mmc————-—— ) a los inmuebles. * Atencion a las
: 1 | * Plan de mantenimiento solicitudes de servicios
1 * Solicitudes ! vehicular. generales.
: intefnas de : -Prqgramaciér? de ¥ Ma_nlenimiento a - Pago de servicios
! vehiculos. 1 salida de vehiculos vehiculos. Bsisng
1 * Solicitudes de : * Plan de fumigacién. * Fumigacion de )
: mantenimiento. : instalaciones.
|
_ TE—— i
S )
1 ]
1+ Solicitud de |
: servicios de: :
I fotocopiado I -
| . < « Elaboracion de report
I portes
: ezlra;:}lr?glamlentode | sobre servicios * Servicios  basicos
g PegsEl ] otorgados. cubiertos.
seguridad, | o
e i + Seguimiento  a  los + Cobertura de
I limpieza y control | o ;
- plagas. | | ° Actualizacion de las proyectos de salidas con
I . y : politicas. remodelacion, vehiculos para el
! i+ | * Reorientacién de los mantenimiento de otorgamiento  de
1 modulos de H . i
: T H recursos. bienes  muebles e Servicios ) de
I oficialie de partes, : ' g}mu(_abl_(zs,t . " asistencia social.
i apoyo logistico a | fglt'_”}:;agn o I
{ eventos : ?ue(; i::ci 6
: institucionales. | igaiRe.
H i
1
{. ------------- -! é P ) Eammm s ) . o § EEses 8 F SEssas 8§

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros

Indicadores:

e A — , — —— j/

Cumplimiento de avance de metas
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Nombre del Proceso:
Entradas Gestion, Administracion y ’ Salidas
Desarrollo de Personal i

""""""""" 1 - e LN =l
eSS Flancar [ Hacer

r
i I
| cambi a5 | : !

cambios e i
I £ i

| - . ‘ : !
! adstripelan, H g - « Atencion a las solicitudes | } *Altas o bajas en la
| promociones . : an_ea-c:lo!n b'y 18 reclutamiento. |1 plantiia de personal :
i ovimientos © cambio 5 o s ;

| Rombramieniy. 1y ¢ te ol * Ejecucion del programa |} IMSS. I
i Pagos denomina. 1| implicaciones de  los anual de capacitacion i + Pago de finiquites. |
1 « Solicitudes de : mismos. « Autorizacic d '| !« Pago de Nomina. 1
| o ; o utorizacion e las |
i1 movimiento d 1| *Acopio de la deteccion capacitaciones 1,+ Deducciones  por |
: personal. : de _r:ecgsrdades ‘ especializadas #obrigaciones del :

« Salici ‘ capacitacion - E 1
: Solicitudes de bajas ke + Alencion a las solicitudes | Personal. i
1 yaltas al IMSS. : especializada. de movimianto de | ! * Expedientes del :
!« Incidencias del 1 | « Formulacitn del . i personal i
1 | | GBI AiEl 38 personal y cambios de : i 1
? persmmal § | RIGENE adscripcion, nivel y | actualizado. ]

----------- o nombramiento : i
[ e ey : * Plan para la captacion « Eiecucion de  baqos ! 1
I+ Deteccidn de 1| de prestadores  de rémuneracionesp SR A 3
1 necesidades de || semwicio social / s LR .
i R | : 23,
1 capacitacion. \ profesional. y « Otorgamiento des : i
: « Solicitud de 1| * Plan para evaluacion de oreslagiones v senvdiss | ) :
i prestadores de || riesgos en las prbaissioon y i *Acceso a
: servicio social o ! instalaciones. +Gostitn cbordinacic’m : capacitacion. :
I profesional. 1 | = Plan del proyecto de ' Y | i « Becas para i
I i = control de prestadores | ! s i
M evaluacion del de  senvicio social /| capacitacion i
e —— desempeiio AR | especializada. !
' . H piaiesionat. I+ Vinculacion con |
] -RequegT1|:;;SEUdeg : t 1 prestadores de |
i personal, H NTarifinar ! servicic social o !
i ; - veriticar i ; i
j de reclutamiento y | erificar 1 profesional. !
: seleccion. 1 ! :
- Requisician de | ! :
| prestadores de - Induccion al puesto | "TTTTmomTmemssss
y FENIL: 1| « solicitud d# paranuevosingresos. | R
S S T “ | actualizaciones  en | | « Verificacién de la | !
:‘ --------------- : movimientos de apllcacién en el siStema : " Candida[DS para !
! 1| personal en nomina del de cambios en plazas. 1 vacantes. :
i * Necesidad de || Imss. - Controlde asistenciaa | | * Perfil de personal |
) z ! . . 1
y propaorcionar : *Plan de accién para la capacitacion. : ingresado. i
: condiciones 1 asegurar un  mejor « Diagnostico del : + Acceso _ Y :
: laborales  seguras | | desempefio laboral desempefio i Olorgamiento  de |
1 para los empleados. : institucional. : Bene_flcms a los !
i ! 1 trabajadores. H
SR .

€= ¢ o — s m— s 1 —

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros

Indicadores:

e

Cumplimiento de avance de metas




Nombre del Proceso:

de procesos y
sernvicios.

+ Necesidades de
mejora en las |
plataformas de |
internet 0
intranet.

Entradas Administracion de Tecnologias Salidas
y Sistemas de Informacién
S e e ———————r S ——
s S Flancar [N Hacer N
i [ :
i y ! ;
i -:J?rﬁgg:on ! ' » Procesos
stri ca # automatizados. |
I institucional. i e Servicios de
! « Presupuesto . Analiai . . | infraestructura
| anual i Antzlls‘;s ke tos * Emisién y - difusion del Tecnolégica
: } | alandares marco de regulacion y '
i i | tecnolégicos vigentes. control de tecnologias y
¢ 1 | | - Programacién de |02- sistemas de informacion.
servicios d * Visto bueno técnico en las
T TIer—— " mantenimiento de adquisiciones en materia
i equipos e de  tecnologias  para
i | infraestructura diferentes  areas  del
* Necesidades de | tecnolégica. sistema .
mejora y : - Revisicnes para la + Desarrollo y actualizacion
automatizacian ! actualizacion de de  sistemas de » Adquisicion Y
i
1
1

= - -

]

1

|

i

:

1 * Esténdares

| internacionales
: de tecnologias
1 de informacién.
|
[
1
1
|
|
|
I
|
|
[
I
1

« Incidencias con

los equipos ©
infraestructura
tecnolégica.

licencias y equipos.
- Proyecto de mejora de
la pagina web o

intranet.

informacion
personalizados.

» Modificaciones a la
pagina web/ intranet.

+ Se realizan ajustes a los
sistemas , pagina Web o

*Reportes de uso vy
consumo de la tecnologia.

Intranet. *Reporte de fallas en
* Se atienden redes.

contingencias y fallos en « Pruebas funcionales de la

los equipos e automalizacion de

infraestructura sistemas intranet o

tecnoldgica.

ﬁ pagina web.

€ o e e —

Recursos:

mantenimiento
de tecnologia y
sistemas de
informacion.

+ Desarrollo de
sistemas de
informacion.

» Mejoras en la
pagina web o en
la intranet.

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros

Indicadores:

Cun;pli-miento de avance de metas
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Entradas Nombre de_l Pfoceso. Salidas
Abastecimiento
pre—— B " oocar N Hocer
| 1 ' '
I i ! ‘
| : ‘ '
| * Solicitudes  de :
| compra. |
! * Solicitud — de ! + Elaboracion de bases | ' *Bases para
| elaboracién de | para adquisiciones. | licitaciones.
| bases  para } | + Elaboracién del calendario - Compras via comité de | ' +Ordenes de |
! adquisiciones | | de compras, identificacian adquisiciones. compra. !
| Mmayores. : de necesidades de recursos. * Atencién a las solicitudes + Contratos  de
I+ Solicitud  para || - Establecimiento  de  las de altas , baas o adquisiciones.
! establecimienta entregas. movimientos de mabiliario + Convenios de
| de ) : * Revisién del formato de los y equipo. colaboracion y
{ fotocopiadora/ i | contratos de adquisiciones +Vistas de revision de contratos.
! maquina i | + Identificacion. de activos fijos.
i expendedora ! movimientos en activos fijos * Monlaje de fotocopiadoras
| DIF. ! | - Identificacion. de / Maquinas expendedoras.
'l 1 necesidades de recursos * Autorizacion de salida de
| : por empresas generadoras. materiales, bienes de
| P ——| consumo o material de
;‘""'_'f"“"': oficina.
: . Sollcﬂ_ud de : » Ordenes de
1 malterial Yy salida de
: consumibles de : almacén.
: of:c_m_a. I l—l +* Entrega de
: . Snl_lcnud d bienes_ y
H sallda. de : materiales
: m‘atenales 0 solicitados.
i bienes de |
: cOonsumo. : * Emision de observaciones
| ——— H al status de los aclivos
: : + Actualizacidn de politicas fijos. -
I I | » Consolidacién de compras * Elabarazion d? los
i | ; £ ) reportes estadisticos de - Resguardos
: . Solicitud ~ de : + Orientacion de las bases a compras. de activos
| altas y bajas | proveedores. « Elaboracion  de  los fijos oficiales
| del mobiliario § | °Reorientacion  ds los reportes de supervision de autorizados.
! yequipo. § | RS ¢ amacenes.
! ' » Elaboracion del reporte de
:. ! empresas generadoras. I

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros

Indicadores: i

Cumplimiento de avance de metas
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6. Procedimientos

Los procedimientos que conforman los procesos institucionales y/o transversales
pueden ser consultados en diversos documentos tales como: Reglas de
Operacion, Manuales Operativos, Manuales de Procedimientos, Manuales
Diversos, Guias, Lineamientos, Protocolos y demas normativa institucional
aplicable a las areas que conforman el Sistema DIF Jalisco.

Por lo anterior, a continuacion se indican los procesos generales institucionales,
asi como los procedimientos que a los mismos corresponden:

6.1. Direccion

Direccion General
e (estion e instrumentacion de la operacion

Subdirecciones Generales
e Gestidn e instrumentacion de la operacion

6.2. Comunicacion e Imagen

Direccion de Control de la Gestion Institucional

Relaciones publicas
¢ Procedimiento Para el Tramite de Solicitud de Donativos.
e Procedimiento de Solicitud de Donaciones en Efectivo.
e Procedimiento para Solicitud de Donativo a Empresas.

Comunicacién social
e Procedimiento para el apoyo en eventos institucionales.
e Procedimiento para la generacién de disefios institucionales.
o Procedimiento para la atencion a medios de comunicacion.




6.3. Gestion Juridica
Direccion Juridica

Curso prematrimonial
e Procedimiento para la imparticion del curso prematrimonial civil.

o Procedimiento para la sesion de avenencia.

6.4. Transparencia
Direccion Juridica

Transparencia
e Procedimiento para Consultar Informacion Publica del Sistema DIF

Jalisco.
e Procedimiento para Solicitar Informacién Publica del Sistema DIF

Jalisco.
6.5. Planeacion
Direccion de Planeacion Institucional

Planeacion y Proyectos
o Procedimiento para la planeacion anual.
e Procedimiento para la generacion y seguimiento de la MIR.
e Procedimiento para la presentacién de Proyectos.

Seguimiento y Evaluacién
o Procedimiento para el seguimiento de programas y proyectos de
Asistencia Social.
o Procedimiento para la evaluacion de Asistencia Social.

Desarrollo Institucional
e Procedimiento para colaborar en la generacion de documentacion
institucional.
e Procedimiento para la difusién del quehacer institucional.
e Procedimiento para apoyar al Directorio Nacional de Asistencia Social.
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6.6. Control Administrativo y Financiero
Direccion de Recursos Financieros

Presupuestos
¢ Procedimiento para la elaboracién del presupuesto.
e Procedimiento para las modificaciones presupuestales de los proyectos.
o Procedimiento para el comprometido del presupuesto para obra publica.

Contabilidad
e Procedimiento de alta de proveedores.
e Procedimiento de alta de cuentas contables.
o Procedimiento de registro contable del pago de nomina.
o Procedimiento de conciliacion de cuentas bancarias.
o Procedimiento de calculo de sanciones a proveedores.
s Procedimiento de archivo general.
o Procedimiento de la emision de los reportes de la cuenta publica.
o Procedimiento de la publicacion de los estados financieros y reportes
para la cuenta publica.

Viaticos
o Procedimiento para la solicitud del viatico.
o Procedimiento para el pago del viatico por transferencia electronica.

e Procedimiento inicial para la comprobacion del viatico.

Fondo Revolvente
o Procedimiento inicial para la solicitud de fondo revolvente.

o Procedimiento inicial para la comprobacion de fondo revolvente.
o Procedimiento de la comprobacion del fondo revolvente (reposicion por
transferencia electronica).

Tesoreria
o Procedimiento para la recepcion de cuotas de recuperacion de los

Sistemas DIF Municipales.
o Procedimiento para la recepcion de cuotas de recuperacion de

beneficiarios.
o Procedimiento para la recepcion de cuotas de recuperacion de un

servidor publico.
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6.7. Seguridad Familiar, Comunitaria, Social y Alimentaria
para Grupos Vulnerables

Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad

o Procedimiento de Atencién de nifias y nifios con Sindrome Down.
e Procedimiento de Atencién de nifias y nifios con trastornos en el

comportamiento.
o Procedimiento de Atencion en el centro de inclusiéon laboral para

personas con discapacidad.
o Procedimiento de Atencion en el Centro de Rehabilitacion Integral.
o Procedimiento de Atencion en el Centro de Discapacidad Intelectual

“Cien Corazones”.
Direccién de Atencion a las Personas Adultas Mayores

o Procedimiento para Otorgar Servicios y Apoyos Asistenciales para
Adultos Mayores y Grupos Prioritarios.

e Procedimiento de atencion para el Envejecimiento Activo en
participacion de grupos.

o Procedimiento para Asegurar Alimento para la Operacion de los
Comedores Asistenciales para Adultos Mayores y Grupos Prioritarios de
los Sistemas DIF Municipales.

o Procedimiento de Atencién en Centros de Dia.

e Procedimiento de Atencion en Casa Hogar para personas Adultas
Mayores.

Direccién de Atencidn a la Primera Infancia y Estrategias Formativas

e Procedimiento de Atencion a nifias y nifios en centros de atencion

infantil.
o Procedimiento para la Instalacion de un CADI.

e Procedimiento de Lactario.
o Procedimiento de capacitacion y certificacion de personal para la

atencion de la primera infancia
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Direccién de Ayuda Humanitaria

o Procedimiento de Atencién a personas en condicion de emergencia.
o Procedimiento para la instalacion de refugios temporales.

e Procedimiento de Red de Comunidades Solidarias.

o Procedimiento de Atencién a Personas en Situacién de Calle.

Direccion de Prevencion

o Procedimiento General de Apoyos Escolares para Nifias, Nifios y
Adolescentes que desertaron o se encuentran en riesgo de desercion
escolar, atendidos por la Direccion de Prevencion.

o Procedimiento General para la participacién Infantil —Difusores Infantiles.

o Procedimiento General de Prevencidén y Atencién a Nifias, Nifios y
Adolescentes en Situacion de Calle.

o Procedimiento General de Apoyos Econdémicos a Nifias, Nifios y
Adolescentes repatriados Reunificados y en Riesgo de emigrar a
Estados Unidos, asi como o brindar retorno seguro a NNA migrantes no
acompafiados del Estado de Jalisco.

o Procedimiento de capacitacion y supervision de escuela comunitaria
activa de madres y padres.

o Procedimiento de capacitacion, especializacion y seguimiento a
profesionales en psicologia de los Sistemas DIF Municipales en torno a
la atencion psicologica especializada.

Direccion de Atencién y Proteccion

o Procedimiento de atencién Integral a Nifios y Adolescentes en Situacion
de Calle con Problemas de Adicciones en la Unidad de Tratamiento
Residencial para Menores en Zapotlan el Grande.

o Procedimiento de Atencién Integral a Adolescentes Embarazadas y
Madres Adolescentes sin Apoyo Familiar en el Centro Modelo de
Atencion para Nifias y Adolescentes Embarazadas “El Refugio”.

e Procedimiento de Entrega de apoyos econdmicos a Mujeres que han
vivido violencia familiar reforzando su empoderamiento, a través de las
Unidades de Atencién a la Violencia Intrafamiliar.

o Procedimiento de Seguimiento y Supervision a los Centros de Asistencia
Socjal que albergan nifias, nifios y adolescentes.




Direccion de Representacion y Restitucion

o Procedimiento de acompafiamiento en procesos de mediacion.

e Procedimiento de Acompafiamiento Procesal a Nifias, Nifios o
adolescentes  involucrados en  procesos Jurisdiccionales o
administrativos.

e Procedimiento para diagnéstico y elaboracion de plan de restitucion de
derechos.

o Procedimiento para el registro extemporaneo de nifias, nifios vy
adolescentes.

Direccidon de Tutela de Derechos

e Procedimiento de Promocion de Juicios de patria Potestad

o Procedimiento de  Recepcidn y Seguimiento de peticiones de
convivencia, Guardia o Custodia, asi como de Reunificaciones
Familiares.

o Procedimiento para la creacion de delegaciones institucionales de la
Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes del estado de
Jalisco.

o Procedimiento de entrega de apoyos asistenciales a Pupilos de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del estado
de Jalisco y sus delegaciones institucionales.

o Procedimiento de Atencidon a Nifias, Nifios y/o Adolescentes Bajo
Representacién en Suplencia de la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco.

o Procedimiento para Reunificacién Familiar de Nifas, Nifios y/o
Adolescentes Separados de su Familia de Origen y Bajo Representacion
en Suplencia de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Jalisco.

Direccion del CEPAVI

o Procedimiento general de las Unidades de Atenciéon a la Violencia
Familiar (UAVIFAM).
o Procedimiento de Atencion y Asesoria en CECOVIM.

e Procedimiento General para la entrega de apoyos econdémicos a
Mujetes que han vivido Violencia Familiar reforzando  su
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empoderamiento, a través de las Unidades de Atencion a la Violencia

intrafamiliar.
e Procedimiento para la atencién de casos de violencia extrema en el
CAMHHET (Centro de Atenciéon a la Mujer sus hijos e hijas estancia

temporal).
6.8. Atencion en Trabajo Social
Direccion de Trabajo Social

e Procedimiento para la operacion de casos urgentes.

e Procedimiento de entrega de Apoyos asistenciales a familias en
situacion vulnerable.

o Procedimiento para la atencién de los casos de Fortalecimiento
Sociofamiliar a través de los Sistemas DIF Municipales.

e Procedimiento para la Entrega de Apoyos Asistenciales a las Familias
Jaliscienses en Coordinacién con la Red de los Sistemas DIF

Municipales.

6.9. Gestion de la Asistencia Social en Municipios

Direccion de Fortalecimiento Municipal

o Procedimiento para la entrega de proyectos para los grupos de
desarrollo comunitario.

o Procedimiento para la capacitacién a grupos de desarrollo.

e Procedimiento de entrega de apoyos asistenciales en localidades de alta
y muy alta marginacion en el estado de Jalisco.

Direccién de Aseguramiento de la Calidad Alimentaria

Primeros 1000 dias de vida
o Procedimiento general de atencion en Asistencia Social Alimentaria en

los Primeros 1000 Dias de Vida.
o Procedimiento general para la recepcion y entrega de alimento en los

municipios. \J
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Atencion Social Alimentaria a Personas de Atencion Prioritaria
e Procedimiento general de Atencidn Alimentaria a Personas de Atencion
Prioritaria.
e Proceso General para el fortalecimiento de promotoria en las localidades
de alta y muy alta marginacion en los municipios de Mezquitic y Bolafios.

Desayunos Escolares

e Procedimiento general de Desayunos Escolares.

e Procedimiento general para la entrega de equipamiento de cocina,
utensilios y mobiliario para fortalecer el programa de Desayunos
Escolares en Planteles Escolares del Estado de Jalisco.

e Procedimiento general de reequipamiento de utensilios de cocina,
mobiliario y equipo, asi como material didactico e insumos para huertos,
necesarios para fortalecer el departamento de Nutricion Escolar en
planteles escolares del estado de Jalisco.

Aseguramiento de la Calidad
e Procedimiento de bases de licitacion.
e Procedimiento de Reporte de Inconformidad.
o Procedimiento para denuncia de los programas alimentarios.
o Procedimiento de queja de los programas alimentarios.
e Procedimiento de sugerencia de los programas alimentarios.

6.10. Soporte y Mantenimiento de la Infraestructura
Direccion de Servicios Generales

Mantenimiento
e Procedimiento para otorgar servicio de mantenimiento ordinario.

Servicios Diversos

o Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado.

e Procedimiento para Solicitar Personal de Apoyo en Servicios Diversos.

o Procedimiento para la Vigilancia y Seguridad en las Areas.

e Procedimiento para Envio de Correspondencia, Paqueteria vy
Mensajeria.

o Procedimijento para el Abastecimiento Interno de Materiales de
Limpieza.




Transportes

Procedimiento para otorgar servicio de transporte local.

Procedimiento para Otorgar mantenimiento a vehiculos utilitarios vy
asignados para atender programas.

Procedimiento para el suministro de combustible a vehiculos del sistema
DIF Jalisco.

Obra Publica

Procedimiento de tramite de solicitud de proyecto.
Procedimiento para validacion de Presupuesto de obra.
Procedimiento para solicitud de contratacion de obra.
Procedimiento para la supervisién de obra.

6.11. Gestion, Administracion y Desarrollo del Personal

Direccion de Recursos Humanos

Comisiéon Mixta de Capacitacion y Desarrollo

Procedimiento para la integracién de la comisién mixta de capacitacion y

desarrollo.
Procedimiento para la realizacion de sesiones de la comisién mixta de

capacitacion y desarrollo.

Comision Mixta de Ingreso y Escalafén

Procedimiento para la integracién de la comision mixta de ingreso y
escalafén.

Procedimiento para cubrir plazas vacantes.

Procedimiento para cubrir una plaza por candidato externo.
Procedimiento para la ocupacién temporal de plazas.

Control de la Jornada Laboral

Procedimiento por puntualidad mensual.

Procedimiento de la prestacion por puntualidad anual.
Procedimiento para la prestacion de vacaciones y prima vacacional
Procedimiento para el control de incidencias.
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Movimientos de personal
e Procedimiento para efectuar el cambio de empleado/as en el Sistema
DIF Jalisco.
¢ Procedimiento para efectuar la comisién de empleado/as en el Sistema
DIF Jalisco.
e Procedimiento para efectuar el movimiento de promocién de
empleado/as en el Sistema DIF Jalisco.

Némina
* Procedimiento para la recepcion y captura de documentacion.
e Procedimiento para el pago de ndmina e impresion de reportes.

Prestaciones y Servicios

e Procedimiento de Registro de Asignacién de beneficiarios ante el
Instituto de Pensiones del Estado (IPEJAL) y Prestacién del Sistema
Estatal de Ahorro para el Retiro (SEDAR).

e Procedimiento de Pagos y Aportaciones ante el Instituto de Pensiones
del Estado (PEJAL), Aportacion del 3% de Vivienda y Prestacion del
Sistema de Ahorro para el Retiro (SEDAR).

e Procedimiento para la prestacion de la Afiliacion del Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS).

e Procedimiento para otorgar el aguinaldo y el Bono del Servidor Publico.

o Procedimiento por fallecimiento del Trabajador en la Prestacién del
Seguro de Vida SEPAF y Asesoria del Tramite ante el IPEJAL vy
SEDAR.

¢ Procedimiento para la Elaboracion de Finiquito en caso de Fallecimiento
de un Trabajador/a.

o Procedimiento para otorgar el servicio de comedor.

¢ Procedimiento para el otorgamiento de Uniformes.

e Procedimiento referente a Dotacion de Utiles Escolares.

Seleccion y Contratacion
o Procedimiento de Seleccion de candidato interno.
¢ Procedimiento de Seleccion de candidato externo.
e Procedimientos de Seleccion y Contratacion de Personal. /

Servicio Social I
e Procedimiento para la Vinculacion y Tramites Universitarios. /"
o Procedimiento de Tramites Internos para Solicitar Prestadores/as de '
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
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e Procedimiento de Tramites Internos para enviar prestadores/as de
servicio social y/o practicas profesionales a las areas del Sistema DIF

Jalisco.
e Procedimiento de Desarrollo del Servicio Social y/o Practicas

Profesionales.

6.12. Administracion de Tecnologias vy Sistemas de
Informacion

Direccién de Tecnologias y Sistemas Informativos

Circuitos cerrados de Television (CCTV)
* Procedimiento para la instalacion de equipo de circuito cerrado de
television nuevo.
o Procedimiento para la reparaciéon y mantenimiento de equipo de circuito
cerrado de television.
o Procedimiento para solicitar grabaciones de circuito cerrado de

television.

Desarrollo de Sistemas
e Procedimiento Para crear o modificar un sistema y/o médulo.

Infraestructura Tecnolégica
o Procedimiento de Reporte de fallas en los servicios de voz, video, datos

y servidores.

e Procedimiento para administrar la red de voz, datos, video y servidores.

o Procedimiento para Gestionar la Apertura o Cierre de Puertos a las
Diversas Direcciones IP y Cuentas de Correo Outlook y Gobierno.

e Procedimiento para Administrar los Diferentes Servidores de Voz
Mantenimiento de Altas, Bajas y Cambios).

o Procedimiento para dar Mantenimiento Correctivo a Aparatos
Telefénicos y Faxes.

Soporte Técnico
e Procedimiento Para la Instalacion de Equipo Nuevo y/o software nuevo.

e Procedimiento para Crear una Orden de Trabajo para Servicio Externo.

o Procedimiento para Inventario de Hardware y Software.

o Procedimiento para la reparacién y mantenimiento de equipo de
computo.
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e Procedimiento para crear una orden de trabajo para servicio externo.
¢ Procedimiento para Instalar Software.
e Procedimiento para Inventario de Hardware y Software.

6.13. Abastecimiento
Direccion de Recursos Materiales

Activos Fijos
¢ Procedimiento de adquisicién del activo y/o alta.
o Procedimiento de enajenacion y donacién de bienes muebles en mal
estado.
o Procedimiento de entrega recepcion.
e Procedimiento de donacion.
o Procedimiento de robo o extravio.
o Procedimiento para revisién fisica e inventarios.

Compras
e Procedimiento de Compra por Licitacién Publica con concurso de

comité.

Procedimiento de Compras por adjudicacion directa.

Procedimiento de Compra por Licitacién Publica sin concurso de comité.
Procedimiento de Compra por fondo revolvente- compra diversa.
Procedimiento de Registro como proveedores DIF Jalisco.

Almacén
e Procedimiento para entrada de articulos al almacén.
o Procedimiento para la captura de facturas con productos o bienes
muebles no almacenables y/o servicios.
e Procedimiento para realizar inventarios fisicos.
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Término
Actividad

Insumo

Producto o
Servicio

Proveedor

Procedimiento

Proceso

Politicas

Normas

Reglamento

Formato o
Documento

Puntos de
Control

7. Glosario

Significado

Una actividad es un conjunto de acciones que se llevan a cabo para
cumplir un objetivo determinado.

Informacién, documento o material que recibe para comenzar su
procedimiento.

Resultado o consecuencia del presente documento.

Persona o instancia genera el insumo.

| Especifica de manera detallada la forma de llevar a cabo un proceso

de forma secuencial. Médulos homogéneos que especifican y
detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de
operaciones © actividades determinadas secuencialmente en
relacién con los responsables de la ejecucién, que deben cumplir
politicas y normas establecidas sefialando la duracién y el flujo de
documentos.

Es una serie de actividades, acciones o eventos organizados
interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y
predeterminado, como consecuencia del valor agregado que aporta
cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas
por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con
su estructura organica.

Se define como la orientacién, marco de referencia o directriz que
rige las actuaciones en un asunto determinado.

Disposicion de caracter obligatorio, especifico y preciso que
persigue un fin determinado enmarcado dentro de una politica.

Conjunto de politicas, normas y procedimientos que guia el
desarrollo de una actividad.

Instrumento que facilita el registro de la informacién necesaria para
realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de que éste se
realizé de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos.

Prevenciones que hace un empleado en el desarrollo de un
procedimiento para ejecutar la accién o tarea de acuerdo con las
normas establecidas en los reglamentos.
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