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1. Introduccion

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para la mejora de los
servicios 0 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 o no cumpliendo con las
expectativas de la calidad en el servicio.

En el presente documento se detalla 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
institucién, siendo de gran utilidad para 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 interrelacion 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.
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2. Proposito

e Describir los procesos sustantivos del Sistema DIF Jalisco especificando los
procedimientos que los conforman.

e Extractar en forma ordenada las operaciones que se desarrollan en los
procesos Y los diferentes procedimientos que lo integran.

e Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion del proceso

e Establecer las politicas generales que deberan observarse en el desarrollo
de los procesos.

e Apoyar en lainduccién del personal responsable de los procesos.
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3. Mapa de Procesos
Institucionales
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Proceso

Objetivo

4. Matriz de Despliegue de los
Procesos Institucionales

Procedimiento

Direccion

Dirige y coordinar los
esfuerzos de las
diversas areas de la
dependencia para
asegurar el logro
efectivo de los
resultados planeados
y el cumplimiento de
los fines, objetivos,
obligaciones
atribuciones de DIF
Jalisco.

¢ Direccionamiento Estratégico y

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

¢ Direccionamiento Estratégico y
Toma de Decisiones  del
despacho de la Procuraduria de
Proteccibn a Niflas, Nifios y
Adolescentes

e Direccionamiento Estratégico vy
Toma de Decisiones  del
despacho de la  Subdireccién
General de Seguridad Alimentaria
¢ Direccionamiento Estratégico y
Toma de Decisiones  del
despacho de la  Subdirecciéon
General de Desarrollo
Comunitario y Apoyo Municipal

e Direccionamiento Estratégico vy
Toma de Decisiones  del
despacho de la  Subdireccién
General Administrativa

Fundamento
Formatos
Legal

Cadigo de
Asistencia
Social
Estado

Jalisco

del
de

Estatuto
Organico de DIF
Jalisco

de
y

Formato
Folios
Derivaciones

de
y

Formato
Minutas
Acuerdos
Consulta de
manuales
especificos

Comunicacion e Imagen

Coordina las acciones
de comunicacion y
difusion de los
productos y servicios
de DIF Jalisco, asi
como los esfuerzos y
resultados logrados,
tanto al exterior como
al interior de la
institucion.

Busca mantener ante
los jaliscienses, los
medios y ante el
personal, una imagen
institucional

favorable.

e Control de la Gestién Institucional
e Comunicacién Social
¢ Relaciones Publicas

Estatuto
Orgénico de DIF
Jalisco

Consulta de
manuales

especificos
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Proceso etivo

Controla
legales

dependencia,
apego de las mismas a la

Gestién Juridicay
Transparencia
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las  acciones
requeridas en la
vigilando el

normatividad aplicable;
ademas genera la
documentacion  necesaria
en el marco juridico de DIF
Jalisco.

Asimismo  atiende las
solicitudes de transparencia
requeridas.

Procedimiento

e Control de Siniestros 'y
Bienes Inmuebles

e Acuerdos y Asuntos
Juridicos

¢ Asuntos Laborales
¢ Unidad de Transparencia

Legal

Estatuto
Organico de DIF

Jalisco

Ley de
Informacién
Pulblica del
Estado de
Jalisco y sus
Municipios.

Fundamento

Formatos

Consulta de
manuales
especificos

Planeacién

Coordina, a partir de
informacién del entorno, el
disefio y estructuraciéon de
planes, programas y
proyectos enfocados a
solventar las necesidades
institucionales y de Ia
poblaciéon vulnerable del

estado, contemplando las|®

metas e indicadores que

¢ Planeacion y Proyectos
e Seguimiento y Evaluacién
¢ Desarrollo Institucional

Plan Estatal de
Gobernanza vy
Desarrollo 2018-
2024

Estatuto
Orgénico de DIF
Jalisco

Consulta de
manuales
especificos

permitirdn  monitorear el
cumplimiento de los
mismos.

Ley General de
Controla 'y regula la Contabilidad
ejecucion del gasto Gubernamental
conforme a lo establecido Ley de

Sistema DIF Jalisco
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c
g en planes, programas 'y Adqyisiciqnes y
'; proyectols comgzomethQs e Control y Seguimiento de la Snlagnsplonesa |
o en a anéacion’ - g pdireccion General %€ SODIETNO Q€Y -0 o ita  de
S Estratégica, la Matriz de e . Estado de
= Indicad de Resultad Administrativa Jali manuales
= hdicadores de Resullados|, Presupuestos aisco especificos
= (MIR) y sul, Contabilidad Ley de Ingresos
= presupuestacion, ademas . del Estado de
c de sujetarse a acciones de® Tesorerla Jalisco para el
2 transparencia y auditorias|® Auditoria y control preventivo giarcicio fiscal
= internas, externas que vigente
= promuevan el manejo agil y Estatuto
5 transparente de los Organico de DIF
©) recursos. Jalisco
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Procedimiento

Proceso

Fundamento
Legal

Formatos

marginacion y exclusion de
la poblacion.

T
=0 -
O = -z
oge) - ..., |eAtencidn Integral a las personas Co_dlgo . de
o ®© |Contribuir a la modificacién . ; Asistencia
© T mejoramiento  de las con Discapacidad Social del
B Y joran . e Atencidn a las personas adultas
23 circunstancias de caracter mayores Estado de
c social ue impiden el L . . . |Jalisco
=] que . 1mp e Atencion a la primera infancia y Consulta de
€ © desarrollo integral  del ; . manuales
s | - .| acciones formativas
Q 2 |individuo y de la familia, asf « Ayuda Humanitaria Estatuto especificos
-O |como la proteccion fisica Organico de
p— ) .~ .~
8 g mental y social de personas °N'”a% Nifios y Adolescentes  pE jajisco
£ o en estado de necesidad, © Arevenmonp B
e 8 lindefension, desventaja| © Ttenlcmijn yD roter::cmn Leyes
5 = (fisica y mental, hasta lograr © Rutea € Derecnos aplicables en
8 & |suincorporacién a una vida Repr_ese_r]tauon y la materia
S E |plenay productiva. estitucion
D< o CEPAVI
$ >
Cadigo de
& Asistencia
3 Social del
‘g Potenciar el desarrollo de Estado de
‘T personas, familias y grupos - . . Jalisco
LS ¢ Apoyos Yy servicios asistenciales Consulta de
@ del Estado, en condicion de ap yfarrililias en situacion manuales
= vulnerabilidad transitoria o vulnerable Estatuto especificos
= permanente, que requieran Organico de
= de los servicios de Trabajo DIF Jalisco
S Social del DIF Jalisco.
= Leyes
b aplicables en
la materia
=
e Promover, desarrollar e Cédiao de
2 implementar los programas Asistgencia
7 asistenciales en los|e Fortalecimiento Municipal Social del
© municipios, asi comoleZona norte, zona sur y zona Estado de
© »  normar, promover y| centro ;
c o ; i Jalisco Consulta de
© 5 |coordinar la prestacion de|eDesayunos escolares Leyes manuales
2°C  |los servicios asistenciales i i i i i 4 e
5 2 _ ,|®Asistencia social allmentarlla €N aplicables  en|especificos
< 5 |en las regiones y DIF| los primeros 1000 dias de vida la materia
L= |Municipales para disminuir/e Asistencia social alimentaria a|Estatuto
3 las  condiciones  que| personas de atencion prioritaria Orgénico  de
c generan vulnerabilidad, ;
o) DIF Jalisco
=
[0}
[}
O]
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Proceso Procedimiento

¢ Administracién del Parque
vehicular y servicio de Transporte

) eMantenimiento de  inmuebles,

Determinar la] muebles y jardines

infraestructura necesaria

e Planeacion y coordinacion de
para el desarrollo

proyectos de construccion y/o

eSeguridad, limpieza y control de
plagas en las instalaciones
para responder a las/® Conmutador 'y  mddulos  de

necesidades generales| Informacion

de los individuos en el *Oficialia de partes

auditorio
¢ Apoyo logistico a  eventos
institucionales

aplicacion de la
infraestructura necesaria

© . .
= eﬂment_g ydeflcazd de 1a remodelacion

S |de Ias Diecciones de|s 0000pd0

S DE Jal . ePago de servicios basicos Estatuto C Ita d
< alisco, asl COMOI_ " » yministracion delOrganico  de/CONSUa de
Q g

@ Proveer, ~mantener vy estacionamiento DIF Jalisco manuales
u’é supervisar la correcta especificos
&

()

©

Soporte y Mantenimiento

Planear, organizar,

coordinar y evaluar el
- sistema de
c ® |administracion y
'© £ |desarrollo del personal,
S & : Estatut
@® £ |generando  estrategias statuto
S0 | . L Organico de
Lo integrales para Qué S€,  aAgministracion de Personal D,EJ i
€ g (desarrolle individual y|, NGminas alisco Consulta de
£ © |profesionalmente . - . manuales
S o e Prestaciones y Servicio Social -
z=2 apoyando al . especificos
- © |cumplimiento eficaz de
\S T |objetivos establecidos en
=k AR
58 |la |_nst|tUC|on y a la vez
8 O |mejorando los

indicadores del ambiente

laboral, su formacién y

actualizacion profesional.
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Proceso VO Procedimiento

; Proporcionar y mantener la
© infraestructura de hardware,
g’:g software y telefonia que la
S 8 Institucién requiere, asi como '
S E fomentar el uso de tecnologias|e Desarrollo de Sistemas
g S |en toda la institucion a fin dele Infraestructura Estatuto
o € |lograr la mayor eficiencia al Tecnolégica Organico  de Consulta de
Ty |menor costo para lograr lale Soporte Técnico DIE Jalisco manuales
\g T |automatizacion y simplificacionje  Mantenimiento y especificos
'S @ |de procesos y la reduccion de|  administracion  de  la
g g costos .t_je operacion, Q(Eiemés intranet e internet
D = de facilitar la generacion de
<S¢ |informacion agil, oportuna y de
_g calidad, para la correcta toma
< de decisiones.
2 | admini Sumini
S ministrar y uministrar| Compras
= oportunamente los TeCUrSOS| | )y iniciacien y Control ESULO Consulta de
5 materiales que requiera el de Almacén y Organico de manuales
) Sistema DIF Jalisco para lograr dmini . | DIF Jalisco especificos
®  |sudesempefio eficaz. * Administracion 'y - contro pecttl
_g de activos Fijos
<
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5.1.

5. Diagramas de Procesos
Institucionales

Procesos Estratégicos

Nombre del Proceso:

Entradas e Salidas
ORISR SRR RR R INR

jm———————————
: = Plan estatal de j| -Planeacion,
1 desarrul!u_ : programacidn,
1- Instruccn_:nes del il presupuestacién DIF = Gestion 2
I Secretario de 3| Jalisco. Instrumentacidn  de
: Asistencia Social v ] «Revisar proyectos de la operacidan. = Plan institucional de
| del Gobernador. : acuerdos. = Acuerdos con el la Asistencia Social.
I = Solicitudes de y| -Establecer criterios Secretario VY el » Programa O perativo
: ser\_fic_ios_ : para la operacidn. Gobernador. Proyectos
1 - Solicitudes de il -Designacidn de ‘ Atencion a Estratégicos o
: audiencias o §| responsables de comisiones y-Especiales.
H acgerd_os_ : senicios y proyectos. representaciones.
1 * Invitaciones a8 | -Establecimiento de = Atencidn a asuntos
: Eventos. 1| prioridades de del  Comité  de
i Su:ulu:ltyd de : atencidn. adquisiciones.
| entrevistas en || -Acuerdos con el = Atencion a
I medios. Il Secretaro v solicitudes de
Lo——========3| Gobemador Directores de area. - Documentos de los
1 1| -Agenda de audiencias, = Atencian al personal acuerdos del
: Rets:.ljl_tadus . c:e : invitacién a eventos, de DIF_ Jalisco. Secretario y el
i - il comisiones, solicitudes de - Asistencias en
: URSL.IEFIIU.d 4 : arganizacisn de entrevista o representacion.
1 e:aeiﬁéiiuones 4l eventos sociales, audiencias. - Asistencia a
1 e 1] culturales v Deportivos. aventos
1 Institucionales. :
nnsasssuall ~-:=~ IR Voricor
e
: I = Actualizacién  del Plan
] 1 institucional. = Seguimientoc a los o . d
1 i Il Actualizacidn de resultados. * Dtorgamiento B
: = Andlisis de : politicas reportados en MIDE entrevistas &n
 fortalezas ¥ il - Reorientacién  de o y los tableros de medios de
| debilidades I| criterios  de operacio’# Gobierno del Estado comumcacton,
: Instlt_un_::lonales. : de DIF Jalisco. « Reuniones. de audle_nc_:las__
P Analisis de il - Autorizacién de seguimiento y seguimiento de
| @menazas ¥ 1l transferencias de evaluacion de la Cas0s.
: oportunidades  del I ——— operacién  de DIF . Re_sultadns de los
i entorno. 1| - Reasignacisn de Jalisco. |nd_|cad0res de DIF
1 Il responsables. - Revisidn de avances Jalisco.
: : = Apercibimiento sobre el y resultados de los
P | desempefio no Senicios.

satisfactorio. +

s — i — o — - —  f — s — o — s —
Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas (MIR)
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| Nombre del Proceso: |

- Entradas HEn - Salidas

; Comunicacion e Imagen |
i +Solcitud e | Planear .m
= apoyo en |
| Eventos. I « Atencion a medios de
I » Solicitud de | comunicacion.
| disefio de l « Cobertura y apoyo en » Presencia de DIF
I imagen de eventos. Jalisco en medios
I proyectos/ I * Plan de cobertura - Disefio e imagen en de comunicacion.
I eventos. | de eventos. eventos. + Posicionamiento
|« Solicitud de | |*Plan de | | -Gestion de de DIF Jalisco vy
I cobertura de I participacion  en patrocinios 0 sus resultados
I eventos. 1| medios db donatvos cnr‘ ante la ciudadania.
I * Solicitud de I comunicacian. instituciones,
I entrevistas en 1 | *Programa de EMpresas,  personas,
| medios de ) | trabajo en el érea etc. Con interes en
{ comunicacion. | de disefio. ap???r la asistencia

___________ social.

pm————————— * Produccion v

i | Reallzamc-n_ de videos « Realizacian de
I «Necesidad  de ! o material  para eventos

I obtener fondos I medlns_. . de institucionales.

| adicionales para '“ Lomumcacton, Imagen

: la asistencia | institucional en
| social ] m Verificar proyectos y
{ 1 eventos.
___________ o

P ————————— 1

I I * Reporte de

I I |+ Actualizacidn de procuracion de « Presencia de
I : I politicas y fondos. _ autoridades  en
I *Necesidad  de manuales. « Valoracion de eventos  de I

ifusié 1. i i . . .

I Difusion @ 2 I AC;'OHES deﬂ'm*’é‘geﬂ de DIF asistencia social.
| ciudadania en | | mejora de |Ia Jalisco en medios de | |, Rocursos

: mgt?na _ 'dle I ima_gen_ Eﬂmumcgménﬁ adicionales o
I asistencia social. I institucional 'y * Reporte de cobertura patrocinios para la
i I posicionamiento. de eventos 0 asistencia social.

1 i proyectos apoyados.

1 I

. I

Recursos:
Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros
Indicadores:
e v ey
Cumplimiento de avance de metas
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Nombre del Proceso:

- Entradas Gestion Juridica y Salidas
Transparencia
e : [acer
|
I * Deteccion de I ) o » Servicios
I Juicios laborales 1 'A_SE‘SGHE Jurldlca__ o atendidos.
I enproceso. ! » Dictamen de juicios Dictamenes de
} + Solicitud de I laborales. juicios.
| Procedimientos ] *Asignacion de las « Atencion a denuncias s Actas
I Juridico _ I convocatorias  del por dafios. administrativas,
I administrativos 1| comité de || - Analisis de acuerdos
| =obre el : adquisiciones. siniestralidad. contratos ¥
I personal. 1| * ldentificacion de las = Elaboracién dH COnvenios.
I : actualizaciones de convenios, acuerdos y
{ i] los marcos contratos.
----------- ~| normativos. Compraventa,
I «Lleyes ¥ -I » Programacion de la comodato, prestacion
I reglamentos 1] adquisicion de de sernvicios,
I ;{j&rgagggﬂss 4] i Seguros. Gon_?ranp_s etc. el « Informe de
I He : * Verncacion € siniestralidad.
I -Sggﬁjﬁn g: : cumplimiento ~de || . cumplimiento de
1 P contratos y convenios. sanciones
I ?gﬁﬁ;ﬂ?ﬁ;_ I establecidas  en
I contratos. I :1:1 ui;iot:r:gis o
I Convocatorias  al : m 4 :
Comite de
l_E'lQHiEiﬂ@ES_-__I » Actualizacidn de las
[ (e

I » Reportes de I administrativas. * Reporte Vi
I Sinigstros. I » Apl icacion de seg_wmento a
1 Solicitud de || sanciones. Juicios laborales.
I apoyo o asesoria | | * Cancelacion u Seguimiento a
| en materia I devolucion de fianzas convenios, contratos « Contratos de
: Juridica. I'| ogarantias. y acuerdos. Adquisiciones.
i Denuncias y || - Regularizacion ~ de | | +Reporte  de Ia Difusion de leyes
I demandas 1] situacién juridica de situacion juridica de y  reglamentos
I instrumentadas I bienes inmuebles vy bienes inmuebles. reformados 0
I por DIF Jalisco. 1| actualizacion de actualizados.
I Solicitud de I inventarios.
I Orientacion a las 1 o mmm t t o s ot h — —
I areas en materia
:. laboral. Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y

financieros
Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas
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Nombre del Proceso:

|
i
| -
- Entradas 0 Salidas
Planeacion
o
Pl Plancar [ Hacer |
I publica del estado de | Planear
I Jahs_cq ¥ sus I Recabar  informacidn
1 Municipios. I . -
requerida de las areas
I Reglamento de la | correspondientes
:LEY de informacion ¢ atencign a sulicitu«degr
| publica de | Estado de ' Revisar el Marco .
- I : de transparencia.
'JEHS.E';'. ¥ sus 1 Ni_:urrnatlw_:u. Informar a las areas I
I Municipios. I'| Diagnostico FODA. cobre  actualizaciones , Respuestas  a |
i Criterios del ITEI I Disefio v planeacidn del marco  normativo | las solicitudes |
I Observaciones del y| de proyectos —_ I de informacidn.
1 . sobre criterios [
ITEL I| estratégicos 0 -
I i ; sefialados por el ITEL
| Informes del ITEL especiales.
- I ) , Formular las respuestas
I Solicitudes de | Plan de diagnostico -
I s . ; a las solicitudes de
i informacidn via I de la infraestructura nformacion
] unidad de | municipal  para la Mantener a disposicion
I transparencia. Datos || asistencia social. disposicic
1 | la informacidn
y reportes de las e =
| I i obligatoria®
R Elaborar el indice de
desarrollo.
PR—— ¥ -
I para el Estado de I [ RBPT‘”E de |
i 1 tados  en
I Municipios. 1 . indicadores de |
I ié I L _ | impacto.
I E;?;EEDC'D” del I Informe de incidencias en |, F{einrte de |
o el proceso de atencidn a | !
I Mecesidades 1 p ) resultados de |
T 1 L solicitudes de |! t
i |n5t|tUC|qnaIes_ de la i Fubllcac!u?n de la transparencia. | proyectos.
Lasistencia social. _ _ ) ;n;ﬁg?gjgfn mas Informe estadistico de las
i ___________.i Actualizacion v ggm;?éunrxs reu;|:erldasl;a
1] g . L
I i EleJSTESw a la planeacidn estratégica vy
: Priuridades de : E:t?:taégizg v operativa. _
j Gobiemo de_l Estado, ] i Seguimiento a proyectos || pesutados de |
I Agenda Social. 1 operativa. estratégicos o especiales. |0 . I
Ajustes a proyectos. = indicadores vy
=] | d J proy )
an estata el - ; Seguimiento a proyectos |, |
I desarrallo 1| Gestidn de cambios de fondo V avance de la |
) I o ' planeacidn
I Resultado de 1 en el SIEM. Segmmmntg al P ..
I indi o i . estratégica.
i indicadores  de la : indicadaores de impacto en
| Asistencia social. i sistencia social.
| ! esiomi
! I
f m— o e— o — o — o —
Recursos:
Recursos humanos, materiales, tecnologicos y
financieros
Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas
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Entradas

Nombre del Proceso:
Control Administrativoy Financiero

Salidas

-
i
i
i
I
|
|
i
i
I
=!

» Fichas del POA.

= Lineamientos de
Direccion
General / Subdir.
Garal.
Administrativa.

» Politicas de
vigticos de la
Secretaria de
Finanzas.

= Ley de ingresos
del Estado de
Jalisco.

= Requerimientos
de pagos de
SEMVICIDS.

-
I
]
|
I
I
I
I
|
|
i

e

| |
| -
I = Pliego de |
I comisidn. I
| - Solicitud ~ de |
I reembolso de |
I fondo revolvente. I
I I
]
[m————————
i I
|+ Solicitud ~ de |
1 cambios. 1
I presupuestales |
I-Ley general de I
| contabilidad i
I gubernamental. I
= Lay de |
I adquisiciones vy |
I enajenaciones |
I del Gobierno del I
| Estado de |
I Jalisco. I
I

= Deteccion de
necesidades del
presupuesto.

= Revisidn del
histdrico de las
partidas.

= Formulacidn del
presupuesto.

* Plan de auditorias
internas.

Ll

= Administracian  del
Fondo Revolvente.

= Administracidn de
viaticos.

= Administracion
presupuesto
autorizado.

* Compras del Fondo
Revalvente.

= Balance de Ingresos
y Egresos.

= Realizacian de
auditorias internas.

l_

= Presentacion de
propuestas sobre |3
aplicacidn del gasto

en las  unidades
ejecutorias.

= Presentacidn de
propuestas de
transferencias 0
ajuste.

* Resolucidn de
observaciones
detectas en

auditorias internas.

» Emisién del reporte

de avance
presupuestal para
cada unidad
ejecutora del gasto.

* Revision  periddica
con el Subdirector
General
Administrativo del
(Gasto.

» Balance General DIF
Jalisco.

= Deteccion de

observaciones en
auditorias internas.

A o m— r — — — s

Recursos:

= Tramites para el
del
-pagn de semvicios.

« Balances de
cuentas
contables.

* Reposicion de
fondo revolvente.
= Reembolso de
vigticos o cobro
de diferencias

con el personal
comisionado.

* Resultados de
auditorias
internas.

Recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas
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Nombre del Proceso:

|
|
Entradas Seguridad Familiar, Comunitaria, Social ! Salidas
y Alimentaria para Grupos Vulnerables i
[m——————— I.------------I
Planear m I = Apoyos i
: asistenciales y en |
i 1
. » Ctorgamiento de r ;spe.m.e. los |
- Cddigo de productos y servicios a : CBF?C'DSd ;F 0 :
Amsjenma * Planeacidn operativa traves de H ETJHSLD;iD: et |
Social. | subprogramas para: ” : I
«Plan estatal de anual. Pramacisn y o

Gobernanza v
Desarrollo.

= Plan institucional
de la asistencia
social.

e

vulnerable.

1
1
1
1
: * Solicitud de
| apoyos
I asistenciales por
: pate de sujetos
| de asistencia
I social.

: * Casos derivados
| de otras
I instituciones para
: su atencidn.

1
1
1

* Definicion de metas

operativas.

* Definicidn de
proyectos.

+ Diagndsticos de

necesidades de la
asistencia social.
* Planes y modelos de
intervencidn.
= Vistas de deteccidn
de necesidades de la
poblacidn en
municipios.

m——

fortalecimiento  de la

familia, blsqueda de
nifias, nifios ¥
adolescentes sanos y
con valores, el
desarrollo integral del
adulto  mayor |, la
inclusion  social vy
econdmica de  las
personas con
discapacidad y la
promocian del
desarrollo autogestivo
en comunidades
vulnerables.

1

1

1

: » Necesidades de

| la poblacidn
1 ]
1

1

1

|

+ Modificacion de
diagnosticos
sociales.

+ Realineacion de
planes operativos y
ajustes de metas.

+ Actualizacién de las
politicas operativas
y manuales.

« Planes de mejora
de los servicios.

* Reporte  del

* Reporte de la operacidn

de subprogramas.
POA vy
factores de éxito.

» Medicidn de la

satisfaccion del usuario.

* Seguimiento de casos.

i n o — m— — — —

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnologicos y
financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas

e

Atencion para adultos
mayores  en centros
de dia, casa hogar,
centra Pablo
Gutierrez, y oficinas
centrales.

Atencion  a
nifios y adolescentes
con campamentos,

nifias.

instituciones.

: |
]
]
]
]
]
]
]
]
|
]
]
]
becas, desayunos :
escolares  y  otros
apoyos. |
Atencidn a :
comunidades I
marginadas, zona |
indigena y poblacidn :
en resgo por
contingencias. |
Atencion a familias :
para la prevencion y
atencidn a la |
violencia, salud :
psicoldgica, I
fortalecimiento del |
matrimonio, escuela:
para padres, |
promocion de valores, |
capacitacidn y :
origntacidn I
alimentaria. 1
Constancia de cursos :
prematrimonial 0y
platicas de |
avenencia. :
Derivacion  a otras |
]
4
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Entradas

Nombre del Proceso:
Atencion en Trabajo Social

Salidas

! I
! I
| -Codigo  de |
I Asistencia 1
: Social. I
| = Plan Estatal de I
I Gobernanza y
I Desarrollo. I
| = Plan :
I Institucional de
I la asistencia |
| social. :
! |
! I
N
P
I I
I I
I I
| = Necesidades de
I 1a poblacic#
I vulnerable  del I
| estado i
I I
| |
I I
I I
S ——
(= —————————
I |
! I
I

- I
I = Solicitud de |
I apoyos I
: Asistenciales :
| por parte de los |
| sujetos de |
I asistencia :
| social. i
i I
i I
i I

I

= Plan operativa.

= Definicién ~ de
operativas.

= Definicién de proyectos.

= Plan de capacitacidn.

* Definicion de modelos
de intervencidn.

metas

-Ia

= Atencion  de  casos
urgentes o apoyos para €
fortalecimiento familiar.

= Atencidn y orientacidn a

ciudadania via

ventanilla  dnica  yfo
contacto DIF.

= Capacitacion y asistencia
operacional en trabajo
social a municipios.

= Capacitacién a

instituciones SICATS

= Actualizacion de
politicas  operativas v
manuales.

= Modificacian de

y ajuste de metas.
= Planes de mejora de los
senvicios.

diagndsticos sociales. —
= Realineacion de planes

= Sequimiento  de casos,
visitas domicilianas.
* Informes mensuales.

= Supervision de
cumplimiento de
lineamientos.

* Reportes  de  contra
canalizaciones o cierre de
Cas0s.

e o o E— —

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas

= Canalizacian

a otra
institucién por
medio de la
red SICATS.
« Convenios de
colaboracidn
SICATS.

= Apoyos
asistenciales
¥ 8N especie.

= Orientacidn a
la ciudadania
y canalizacidn
a SEervicios
asistenciales.

= Metodologias
de intervencian

en trabajo
social
asistencial.

= Herramientas
para la
operacion  en
trabajo  social
para los
municipios.
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Nombre del Proceso:

Entradas Gestion de la Asistencia Social Salidas
en Municipios
fmm————————
I - Cédigo de I Planear m
I asistencia 1
I social. |
I « Plan estatal de I * Apoyos
I desarrollo. I o . -Entrega de normatividad, Asistenciales y
= Plan * Flan operatvo. i i ; BN eSpecie.
informacion  necesaria P
I institucional de ! | + Definicion ~ de  metas y“-'[3:5p:ac:it:a-:i{'m a
| asistencia I operativas. ] a{]?g?ﬂasr-nienm de municipios.
I social. I * Definicion de proyectos. capa?:itaciﬁn y asesoria de * Sequimiento de
| * Necesidades EiE 1 E::: gg ‘;35?'3'?';?{1{;5 qns programas de Cas0s.
I @ poblacion I . Elabnracign F:ii cunveni-os Seguridad Alimentari,
i vulnerable  del i | - Diagnostico e Familiar, Comunitaria vy
| estado. ! nec?esidades municipales Social de griipos
l-——————---] pales. vulnerables.
o
| - solictud de !
I apoyos I t » Asesoria y
asistenciales ) "
| por parte de los orientacion.
I sujetos de I ) Equ|palrr_||‘ent0 v
| social. I
-
77T | - Actualizacien de politicas
I I operativas y manuales. « Visitas de supervisidn .
I -« Necesidades de I = Modificacidn de * Reportes de la operacidn
| infraestructura | diagnostico municipal. &N municipios.
I de oz Sistemas I * Realineacion  de  planes = Evaluacian de padrones vs. « Manuales
I DIF I operativos y ajustes de senvicios otorgados. operativos
I Municipales. | metas. = Evaluacion de la p, ’
I . Sglicitudes de I « Heotorgamiento  de la capacitacidn o asesoria. guias y
l apoyo v capacitacion. documentos
I capacitacidn de | para ap?‘faﬂa
I los  Sistemas I operacion.
1 DIF N 1
I Municipales. I
I
1 |+"_"_"_"_"_"_"_
L---------J
Recursos:
Recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros
Indicadores:
Cumplimiento de avance de metas
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Nombre del Proceso: Soportey

|
I
| =
Entradas | B Salidas
- Mantenimientode la Infraestructura
|
I | Planear
: = Solicitudes de l
| mantenimiento y
: conservacian  de | « Atencidn 3 las = Oficinas  y  dreas
| inmuebles . l » Identificacidn de solicitudes de reacondicionadas.
I muebles v necesidades de materiales yvehiculos. * Mantenimientos  a
I jardines. l recursos. Elaboracidn « Atencidn a las instalaciones ¥
= Solicitud de d d licitud d -equipo.
1 y 1 e  programas g solicitudes g
I remodelacian  de supenvisidn. -cunservaciﬁn,
I espacios. l « Elaborar proyectos de racionalizacion de
1 1 remodelacidn. espacios o
e mmem====d | *Plan de mantenimiento mantenimiento.
o a los inmuebles. = Atencidn a las
: I | - Plan de mantenimiento solicitudes de servicios
| = Solicitudes l vehicular. generales.
I internas de | -F’n:!gramacmr] de . Ma_ntenlmmntu a -Pago de servicios
1 vehiculos. I salida de vehiculos vehiculos. .~
i 1 o S basicos.
| = Solicitudes de | | + Plan de fumigacidn. * Fumigacidn de
I mantenimientao. i instalaciones.
|
|

I

I

| - Solicitud de
| sSemvicios de:
I fotocopiado,

: estacionamiento

| personal de
I seguridad,

: limpieza y control
| de plagas,
I conmutador i
I mddulos de
| informacidn,

I oficialia de partes,
I apuy? logistico a
| eventos

: institucionales.

I
1

= Actualizacion de las
politicas y manuales
administrativos.

= Reorientacidn de los
recursos.

_uturgadus.
= Seguimiento  a  los

= Elaboracidn de reportes
sobre servicios

proyectos de
remodelacian,

mantenimiento de
bienes muebles 2

inmuebles.

= Seguimiento a la
efectividad de la
fumigacidn.

Recursos:

= Servicios  basicos
cubiertos.

* Cobertura de
salidas con

vehiculos para el
otorgamiento de
Servicios de
asistencia social.

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas
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Nombre del Proceso:

Entradas Gestion, Administracion y Salidas
Desarrollo de Personal
T —— o
ECTTrEa S Planear _ Hacer [ |
| cambios de : - = - Altas o bajas en la =
e[t | [ s st |} i ol
I Eambins de : personal  asi  como de reclutamiento, Imtsag ° g d 1
i : [ T seleccidn y contratacidn. | - i
implicaciones  de  los i . . T
I gggrgnnbsriirslﬁgxina Y migmns » Ejecucion del programa = EEQU 39 EJ”'QL{ltUS- =
- - . itacic = Pago de Nomina.
| . Solicitudes de I - Acopio de la deteccidn de anual de capacitacion. 1.p g : I
| movimiento d necesidades de . Auturl;aqnn de las | nl?li “a'?:ﬁl'jun”:; EUBI i
: personal. I capacitacion - capac!tslxgnges ﬂperfmm =
[T ; especializada. especializadas. : 1
i Snllltc:|tudle|5MdSeSbaJ;aS I = Formulacién del = Atencidn a las solicitudes I . Perﬁle_s de puestos 1
: ?.ra_das & " gt V| programa - anual - de de  movimiento  de |I actualizados. I
;;rls:nn;as ® : capacitacidn. personal y cambios de = - EXPBd'ElﬂTES del =
: = ldentificacidn de &reas adscripcidn,  nivel vy persona
o : | . i
S e B requieran nombramiento. | actualizado. [
] Det - d 1 actualizaciones de las . Ejecuciﬁn de pagos Yy { _}
| "oe Ecﬁ:'l':'g de 1| descripciones de puesto. remuneracianes R —
: Ezczgzt:mées ] I « Plan para la caﬁacujr! ':.ie adicionales. e
I Snﬂcitud T g | PFEST??UFE? de ;59“”*3“:' = Ctorgamiento de : I
e || sociall profesional restaciones y servicios
: prestadares de | - Plan para evaluacicn de s| personal y : 'A‘:CES_:' . a =
ici i ; . capacitacion.
o SeTed social o0 : nesgos. en las = Gestidn, coordinacion y ! -Beiis ara '
I profesional. instalaciones. | d d I P I
L J «Plan del proyecto de contro le presta_ ores | capacitacion 1
———— iy de servicio social [/ |1 ializad |
[ e evaluacian del fasional | especializada. 1
i Requerimientos e desempefio anual. profesional. I * Vinculacion con |
- - I prestadores de |
I personal, solicitudes | | semvicio social o |
| e rctiameno y | (A Mt | prfed '
| - i I profesional. i
| seleccion. I * Monitoreo de 1a ! !
I * Requisicidn de | S I I
| prestadores de || -Acuslzacien e | | 2ctualzacionde e
| Senvicio. 1 manuales N
e comespondientes. — organizacidn y perfiles de e
e ——————— | « Solicitud de puesto. I . I
{ 1 ualizaci » Induccién al puesto para | I * Candidatos ~ para |
i : ?’Tn;i’:izearif:% 3; NuUevos ingresos. l vacantes. I
I = Mecesidad de | srsonal en noming dal = Verificacién de la |- F'erﬁl de  personal 1
: proporcianar I ﬁﬂSS aplicacidn en el sistema I ingresada. i
| condiciones 1| .Plan de accién oara de cambios en plazas. I * Acceso ¥ :
I laborales seguras | pa = Control de asistenciaala | otorgamiento de 1
I para los empleados. | zsegurar" leb rlﬂep:r capacitacion. I Beneficios a los g
i I esempeno laboral. » Diagnostico del : trabajadores. I
N | desempefio institucional. 1o o o e e e
{._.._.._.._.._.._
Recursos:
Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros
Indicadores:
Cumplimiento de avance de metas
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Nombre del Proceso:

|
I 4
Entradas Administracion de Tecnologias ~ Salidas
y Sistemas de Informacién I
r '= Hacer
I
: | I
| = Planeacian I . Procesos
I ?:;{ﬂi?;;_ I = Analisis de objetivas ¥ -.gffmrgil:adﬂsae
I * Presupuesto I estrategias  del  plan . — infraestructura
I anual i institucional ~ para = Emision ¥ dlfusmn' del Tecnolégica.
| i establecer cnterios  en marco de regulacian vy
I 1 materia de tecnologia de contral de tecnologias v
__________! la informacian. S-sistemas de informacidn.
= Andlisis de lo = Visto bueno técnico en las
pm————————— e_sténdares tecnoldgicos 3dquisiciune|s en materia
| vigentes. e  tecnologias para
1 I » Programacidn de los diferentes  areas  del
I * Necesidades de | servicios de sistema .
I mejora ¥ I mantenimiento de = Desarrollo y actualizacidn
I automatizacion | equipos e infraestructura de sistemas de . Adauisicién
| de procesos y | tecnoldgica. informacidn mat;tenimienm y
I senicios. I = Revisiones para la personalizados. de t loai
I« Necesidades de | actualizacion de licencias * Modificaciones  a  la et ecno Dglady
I mejora en las | ¥ equipos. pagina web/ intranet. isr:fs:nfmma‘?:?i.én E
I plataformas de I = Proyecto de mejora de la :
I internet o pagina web o intranet.
I intranat. I
S -
I ——

= Estandares
internacionales
de tecnologias
de informacidon.

= Incidencias con

los  equipos o
infraestructura
tecnoldgica.

S ——

= Actualizacidn de
manuales
correspondientes.

= Se realizan ajustes a los

* Reportes de uso vy
consumo de la tecnologia.

sistemas , pagina Web o "Reporte  de fallas en
Intranet redes. .
. ) * Pruebas funcionales de la
= Se atienden L
) ) automatizacidn de
contingencias y fallos en sistemas intranet o
los equipos — . ’
infraestructura pagina web.
tecnoldgica.

€ m— n m— . m— — . — 5 —

Recursos:

= Desarrollo de
sistemas de
informacian.

= Mejoras en la
pagina web o en
la intranet.

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros

Indicadores:

Cumplimiento de avance de metas
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Nombre del Proceso:

Entradas e Salidas
Abastecimiento

= Solicitudes  de

compra. = Definicion  de  politicas

-Snln:ltudw de administrativas. = Bases  para

elaboracion  de - Elaboracién  de  bas licitaciones.

bases  para » Elaboracion del calendario para adquisiciones. » Ordenes  de

adquisiciones de compras, identificacidn = Compras via comité de compra.

mayares.

= Solicitud ~ para
establecimiento
de
fotocopiadoral

-I S N NN N NN E N EN N EN EE EN EE Em RN Em S Em

de necesidades de recursos.
- Establecimientc  de  las
entregas.
= Revisian del formato de los

adquisiciones.
= Atencién a las solicitudes

-de altas , bajas o

movimientos de mobiliario

» Contratos  de
adquisiciones.
* Convenios de
colaboracion y

! contratos de adquisiciones ¥ equipo. contratos.
maquina » Identificacidn. de «Vistas de revision de
expendedora movimientos  en activos fijos activos fijos.
DIF. = ldentificacidn. de = Montaje de fotocopiadoras
necesidades de recursos /Maquinas expendedoras.
a por empresas generadoras. = Autorizacidn de salida de
o materiales, bienes  de
o I consumo o material de
l - Solicitud ~ de | oficina. - Ordenes  de
y Mmaterial VI salida de
| consumibles de | almacén.
l oficina. I = Entrega  de
1 = Solicitud de- bienes y
l Ejaterlales dﬂ i solicitados.
ienes g |
|
| consuma. I = Emisidn de observaciones
| R —. al status de los activos
r"“""l = Actualizacion de politicas y fijos.
| i manuales. = Elaboracion  de los
l o I | - Consolidacion de compras. reportes  estadisticos de - RESQUETdU_S
y * Solicitud  de I * Orientacién de las bases a compras. de activos
| altas y bajas | proveedores. - Elaboracién = de  los fijos oficiales
l del mobiliario y | + Reorientacion de los reportes de supervision de autorizados.
| yequipo. I recursos. _ almacenes.
I i = Elaboracidn del reporte de
1 empresas generadoras.
=== P g
.(_.._.._.._.._.._.._.._\?
Recursos:
Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros
Indicadores:
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
Operacién, 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

6.2. Comunicacion e Imagen

Direccién de Control de la Gestion Institucional

Relaciones publicas
e 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 generacion de disefios institucionales.
e Procedimiento para la atencién a medios de comunicacion.

6.3. Gestion Juridicay Transparencia
Direccion Juridica
Curso prematrimonial

e Procedimiento para la imparticion del curso prematrimonial civil.
e Procedimiento para la sesion de avenencia.
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Transparencia
e Procedimiento para Consultar Informacion Publica del Sistema DIF
Jalisco.
e Procedimiento para Solicitar Informaciéon Publica del Sistema DIF
Jalisco.

6.4. Planeacion
Direccién de Planeacién Institucional

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

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

Desarrollo Institucional
e Procedimiento para colaborar en la generacion de documentacion
institucional.
e Procedimiento para la difusion del quehacer institucional.
e Procedimiento para apoyar al Directorio Nacional de Asistencia Social.

6.5. Control Administrativo y Financiero
Direccién de Recursos Financieros

Presupuestos

e Procedimiento para la elaboracién del presupuesto.

e Procedimiento para el registro de cronograma inicial de los proyectos y/o
gastos controlados.

e Procedimiento para el registro de las ampliaciones y reducciones del
presupuesto de los proyectos y/o gastos controlados.

e Procedimiento para las modificaciones presupuestales de los proyectos.

e Procedimiento para el comprometido del presupuesto para obra publica.
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Contabilidad

e Procedimiento de alta de proveedores.

e Procedimiento de alta de cuentas contables.

e Procedimiento de registro contable del pago de ndGmina.

e Procedimiento de conciliacion de cuentas bancarias.

e Procedimiento de célculo de sanciones a proveedores.

e Procedimiento del registro contable del ingreso de intereses bancarios.

e Procedimiento del registro contable y conciliacion de bienes muebles e
inmuebles.

e Procedimiento de archivo general.

e Procedimiento de emision de estados financieros y las notas a los
estados financieros.

e Procedimiento de la emisién de los reportes de la cuenta publica.

e Procedimiento de la publicacion de los estados financieros y reportes
para la cuenta publica.

Viaticos

e Procedimiento para la solicitud del viatico.

e Procedimiento para el pago del viatico por transferencia electrénica.

e Procedimiento inicial para la comprobacion del viatico.

e Procedimiento de comprobacion del viatico cuando el saldo es $0.

e Procedimiento de la comprobacion del viatico cuando el saldo
representa un excedente en donde DIF debe al comisionado.

e Procedimiento de la comprobacion cuando el saldo representa un
adeudo del comisionado a DIF Jalisco.

Fondo Revolvente
e Procedimiento inicial para la solicitud de fondo revolvente.
e Procedimiento inicial para la comprobacion de fondo revolvente.
e Procedimiento de la comprobacion del fondo revolvente (reposicién por
transferencia electronica).

Tesoreria

e Procedimiento para la recepcién de cuotas de recuperacion de los
Sistemas DIF Municipales.

e Procedimiento para la recepcion de cuotas de recupracion de
beneficiarios.

e Procedimiento para la recepciéon de cuotas de recupracion de un
servidor publico.

e Procedimiento para la recepcién de cuotas de recupracion de empresas.

26

Sistema DIF Jalisco




Vif Jalisco

JALISCO

6.6. Seguridad Familiar, Comunitaria, Social y Alimentaria
para Grupos Vulnerables

Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad

e Procedimiento de Atencion de nifias y nifios con Sindrome Down.

e Procedimiento de Atencion de nifias y nifios con trastornos en el
comportamiento.

e Procedimiento de Atencion en el centro de inclusion laboral para
personas con discapacidad.

e Procedimiento de Atencidn en el Centro de Rehabilitacion Integral.

e Procedimiento de Atencion en el Centro de Discapacidad Intelectual
“Cien Corazones”.

Direccion de Atencion a las Personas Adultas Mayores

e 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.

e Procedimiento para Reequipamiento y reequipamiento de Comedores
Asistenciales para Adultos Mayores.

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

e Procedimiento de Atencion en Centros de Dia.

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

Direccion de Atencion a la Primera Infancia y Estrategias Formativas

e Procedimiento de Atencidon a nifias y nifios en centros de atencion
infantil.

e Procedimiento para la Instalacion de un CADI.

e Procedimiento de Lactario.

e Procedimiento de capacitaciéon y certificacion de personal para la
atencion de la primera infancia

e Procedimiento de acciones formativas para el trabajo.
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Direccion de Ayuda Humanitaria

e Procedimiento de Atencidn a personas en condicion de emergencia.
e Procedimiento para la instalacion de refugios temporales.

e Procedimiento de Red de Comunidades Solidarias.

e Procedimiento de Atencion a Personas en Situacion de Calle.

Direccién de Prevencioén

e 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.

e Procedimiento General para la realizacion de eventos que impulsen
Metodologias y Estrategias de Trabajo para la Prevencién de Riesgos
Psicosociales en Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Procedimiento General para la participacion Infantil —Difusores Infantiles.

e Procedimiento General del proyecto “Formando por la Prevencion”

e Procedimiento General de Prevencion y Atencion a Nifias, Nifios y
Adolescentes en Situacion de Calle.

e Procedimiento General de Apoyos Econ6micos a Nifas, Nifios y
Adolescentes repatriados Reunificados y en Riesgo de emigrar a
Estados Unidos, asi como o brindar retorno seguro a NNA migrantes no
acompafados del Estado de Jalisco.

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

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

Direccion de Atencién y Proteccion

e Procedimiento de Apoyos Asistenciales para usuarias del CAMHHET.

e Procedimiento de atencion 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.

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

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

Direccion de Representacion y Restitucion

e Procedimiento de acompafiamiento en procesos de mediacion.

e Procedimiento de Acompafiamiento Procesal a Niflas, Nifios o0
adolescentes  involucrados en  procesos  Jurisdiccionales o
administrativos.

e Procedimiento para diagndstico y elaboracién de plan de restitucion de
derechos.

e Procedimiento para el registro extemporaneo de nifias, nifios y
adolescentes.

Direccion de Tutela de Derechos

e Procedimiento de Atencion a Nifias y Adolescentes.

e Procedimiento de Promocién de Juicios de patria Potestad y/o
Jusdiccién Voluntaria.

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

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

e 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.

e Procedimiento de Atencién a Nifas, Nifios y/o Adolescentes Bajo
Representacion en Suplencia de la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifilos y Adolescentes del Estado de Jalisco.

e Procedimiento para Reunificacion Familiar de Nifias, Nifios y/o
Adolescentes Separados de su Familia de Origen y Bajo Representacion
en Suplencia de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Jalisco.
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Direccion del CEPAVI

e Procedimiento general del Centro de atencién a las mujeres, sus hijos e
hijas, estancia temporal (CAMHHET).

e Procedimiento general de las Unidades de Atencion a la Violencia
Familiar (UAVIFAM).

e Procedimiento de Atencidén y Asesoria en CECOVIM.

e Procedimiento de Implementacion del Modelo de Atencion Reeducativa.

e Procedimiento de Implementacion de Modelo de Prevencion de
Violencia.

e Procedimiento General para la 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.

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

6.7. Atencion en Trabajo Social
Direccion de Trabajo Social

e Procedimiento para la operacién de casos urgentes.

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

e Procedimiento en la coordinacion del equipo de Trabajo Social que
participa en contingencia o desastre.

e Procedimiento para la atencibn 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 Coordinacion con la Red de los Sistemas DIF
Municipales.

e Procedimiento para la Entrega de Apoyos Asistenciales a Instituciones y
Asociaciones Civiles del Estado de Jalisco.
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6.8. Gestion de la Asistencia Social en Municipios
Direccion de Fortalecimiento Municipal

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

e Procedimiento para la capacitacion a promotores sociales.

e Procedimiento para la capacitacion a grupos de desarrollo.

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

Direccion de Aseguramiento de la Calidad Alimentaria

Primeros 1000 dias de vida
e Procedimiento general de atencion en Asistencia Social Alimentaria en
los Primeros 1000 Dias de Vida.
e Procedimiento general para la recepcion y entrega de alimento en los
Municipios.

Atencion Social Alimentaria a Personas de Atencion Prioritaria
e Procedimiento general de Atencion 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 Nutricibn Escolar en
planteles escolares del estado de Jalisco.

Aseguramiento de la Calidad
e Procedimiento para cumplimiento del proveedor adjudicado.
e Procedimiento de bases de licitacion.
e Procedimiento de Reporte de Inconformidad.
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e Procedimiento para denuncia de los programas alimentarios.
e Procedimiento de queja de los programas alimentarios.
e Procedimiento de sugerencia de los programas alimentarios.

6.9. Soporte y Mantenimiento de la Infraestructura

Direccion de Servicios Generales

Mantenimiento
e Procedimiento para otorgar servicio de mantenimiento ordinario.

Servicios Diversos
e Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado.
e Procedimiento para Solicitar Personal de Apoyo en Servicios Diversos.
e Procedimiento para la Vigilancia y Seguridad en las Areas.
e Procedimiento para Envio de Correspondencia, Paqueteria vy

Mensajeria.
e Procedimiento para el Abastecimiento Interno de Materiales de
Limpieza.
Transportes

e Procedimiento para otorgar servicio de transporte local.

e Procedimiento para Otorgar mantenimiento a vehiculos utilitarios y
asignados para atender programas.

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

e Procedimiento de resguardo vehicular.

Obra Publica
e Procedimiento de tramite de solicitud de proyecto.
e Procedimiento de Reprogramacion de Obra.
e Procedimiento para validacién de Presupuesto de obra.
e Procedimiento para solicitud de contratacion de obra.
e Procedimiento para la supervision de obra.
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6.10. Gestion, Administracion y Desarrollo del Personal
Direccion de Recursos Humanos

Comision Mixta de Capacitacion y Desarrollo
e Procedimiento para la integracion de la comision mixta de capacitacion y
desarrollo.
e Procedimiento para la realizacion de sesiones de la comision mixta de
capacitacion y desarrollo.
e Procedimiento para la implementacion del programa anual de
capacitacion.

Comision Mixta de Ingreso y Escalafén

e Procedimiento para la integracion de la comision mixta de ingreso y
escalafon.

e Procedimiento para cubrir plazas vacantes.

e Procedimiento para cubrir una plaza por candidato externo.

e Procedimiento para la ocupacion temporal de plazas.

Control de la Jornada Laboral
e Procedimiento por puntualidad mensual.
e Procedimiento de la prestacion por puntualidad anual.
e Procedimiento para la prestacion de vacaciones y prima vacacional
e Procedimiento para el control de incidencias.

Movimientos de personal
e Procedimiento para efectuar la permuta de empleado/as en el Sistema

DIF Jalisco.

e Procedimiento para efectuar el cambio de empleado/as en el Sistema
DIF Jalisco.

e Procedimiento para efectuar la comision de empleado/as en el Sistema
DIF Jalisco.

e Procedimiento para efectuar el movimiento de promocion de
empleado/as en el Sistema DIF Jalisco.

Nomina
e Procedimiento para la recepcién y captura de documentacion.
e Procedimiento para el pago de nébmina e impresion de reportes.
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Prestaciones y Servicios

e Procedimiento de Registro de Asignacion 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.

e Procedimiento por fallecimiento del Trabajador en la Prestacion del
Seguro de Vida SEPAF y Asesoria del Tramite ante el IPEJAL y
SEDAR.

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

e Procedimiento para el desarrollo del Campamento de Verano para
Hijos/as de Trabajadores/as.

e Procedimiento para otorgar el servicio de comedor.

e Procedimiento para el otorgamiento de Uniformes.

e Procedimiento para Realizar eventos.

e Procedimiento del Taller de Creatividad y Desarrollo para hijos/as
Trabajadores/as.

e Procedimiento referente a Dotacion de Utiles Escolares.

Seleccion y Contratacion
e Procedimiento de Seleccion de candidato interno.
e Procedimiento de Seleccién de candidato externo.
e Procedimientos de Seleccion y Contratacion de Personal.

Servicio Social

e Procedimiento para la Vinculacion y Tramites Universitarios.

e Procedimiento de Tramites Internos para Solicitar Prestadores/as de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

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 Précticas
Profesionales.

e Procedimiento para el Proceso Final del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales del Estudiante en DIF Jalisco.
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6.11. Administracion de Tecnologias y Sistemas de
Informacién

Direccion de Tecnologias y Sistemas Informativos

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

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

Infraestructura Tecnoldgica

e 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.

e Procedimiento para Investigar y Probar Tecnologias de Red.

e 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).

e Procedimiento para dar Mantenimiento Correctivo a Aparatos
Telefonicos y Faxes.

e Procedimiento Para la eliminacién de nombres de equipos en el active
directory.

Soporte Técnico
e Procedimiento Para la Instalacién de Equipo Nuevo y/o software nuevo.
e Procedimiento para Crear una Orden de Trabajo para Servicio Externo.
e Procedimiento para Inventario de Hardware y Software.
e Procedimiento para la reparacion y mantenimiento de equipo de
cémputo.
e Procedimiento para crear una orden de trabajo para servicio externo.
e Procedimiento para Instalar Software.
e Procedimiento para Inventario de Hardware y Software.
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6.12. Abastecimiento
Direccién de Recursos Materiales

Activos Fijos
e Procedimiento de adquisicion del activo y/o alta.
e Procedimiento de enajenacion y donaciéon de bienes muebles en mal
estado.
e Procedimiento de entrega recepcion.
e Procedimiento de donacion.
e Procedimiento de robo o extravio.
e Procedimiento para revision fisica e inventarios.

Compras

e Procedimiento de Compra por Licitacion Publica con concurso de
comité.
Procedimiento de Compras por adjudicacion directa.
Procedimiento de Compra por Licitacion Puablica sin concurso de comité.
Procedimiento de Compra por fondo revolvente- compra diversa.
Procedimiento de Registro como proveedores DIF Jalisco.

Almaceén
e Procedimiento para entrada de articulos al almacén.
e 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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7. Glosario

Término Significado

Una actividad es un conjunto de acciones que se llevan a cabo para

Actividad . - .
cumplir un objetivo determinado.

Informacion, documento o material que recibe para comenzar su

Insumo o
procedimiento.

Producto o

.. Resultado o consecuencia del presente documento.
Servicio

Proveedor Persona o instancia genera el insumo.

Especifica de manera detallada la forma de llevar a cabo un proceso
de forma secuencial. Modulos homogéneos que especifican y
detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de
eIl [[n[[cIalle MM Operaciones o0 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 o0 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 orgénica.

Proceso

Se define como la orientacion, marco de referencia o directriz que

Politicas i . )
rige las actuaciones en un asunto determinado.

Disposicion de caracter obligatorio, especifico y preciso que

Normas . . . .
persigue un fin determinado enmarcado dentro de una politica.

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

Reglamento

Instrumento que facilita el registro de la informacion necesaria para
realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de que éste se
realiz6 de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos.
Prevenciones que hace un empleado en el desarrollo de un
procedimiento para ejecutar la accion o tarea de acuerdo con las
normas establecidas en los reglamentos.

Formato o
Documento

Puntos de
Control
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Autorizacion

Autorizé

Juan Carlos Martin Mancilla
Director General

Juan Carlos Orozco Villasefor
Subdirector General Administrativo

Ernesto Jesus lvon Pliego
Director de Planeacion Institucional
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