DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/ Jefatura de Recursos Humanos PO-PRO3L
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.1
Prevencioén, atencién,
5. NOMBRE DEL .. sz 6.TIPO DE seguimiento y sancién de las
SERVICIO: Administracion de Recursos Humanos SERVICIO: situaciones de hostigamiento
sexual laboral en la Institucién.
E‘ET_ESSEF?\L\:EIA(‘)E?LE Coordinador (a) de Capacitacion
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%%?510 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Difunde tripticos, carteles y pésters donde se
manifieste el compromiso en contra del Comité de Triptico, Personal
hostigamiento sexual que incluya una definicién Equidad de carteles y informado
clara de los pasos para manejar las denuncias y Género pésters
Establecer medidas de dar seguimiento adecuado.
prevencion del hostigamiento o1 1.2 Imparte cursos o talleres de capacitaciéon sobre Cartas
el tema de hostigamiento sexual a todo el Instructores - Personal
sexual laboral ; S - . descriptivas -
personal con el fin de sensibilizar y enfatizar que | internos material capacitado
es un comportamiento inaceptable y sancionable. Y
1.3 Registra, controla, documenta y evalla todas y Base de Acciones
cada una de las acciones que se implementen en datos registradas y
materia de hostigamiento sexual laboral. evaluadas
2.1 Recibe quejas de hostigamiento sexual laboral
ya sea verbal, telefénica o escrita dejando Queja de
Atender y dar seguimiento a las cpnstancia en el formato respectivq, de manera Formato de | hostigamient
denuncias que en materia de directa o a través del buzon de quejas, cuidando Leia de o sexual
- sq 02 | siempre la confidencialidad de las denuncias. quey
hostigamiento sexual laboral se - DA/RH/CP/O | laboral
presenten 2.2 Intggra expedlgnte Qe cada una de las 14 registrada y
denuncias de hostigamiento sexual laboral dentro turnada.
de los tres dias habiles siguientes después de '
recibir la queja.
3.1 Registra todas y cada una de las denuncias Expediente
inmediatamente en el formato correspondiente y de denuncia
convoca al comité de equidad de genero para su DA/RH/CP/0
discusion y andlisis. Encargado (a) | 14 Expedient
3.2 Emite en conjunto con el comité de equidad de de . . Manual de in)t(gerelgg €
Investigar detalladamente cada género toda la informacion necesaria para cada Qg)s(ﬂgf‘gt';?;cl’ Modelo de 9
caso de hostigamiento sexual 03 |caso Qe _h_ostlgamlen_to se)_(u_al Iabora_l, _cgldando del Comité de Eqwdad de
laboral recibido los principios de confidencialidad, objetividad e ; Género
imparcialidad. Equidad de MEG:2003
3.2 Redacta dentro de 5 dias habiles una cédula Genero
de observaciones, en donde adjunte la Equipo de Informe
documentacion firmada por el comité, sefialando la cémputo, escrito
no responsabilidad o presunta responsabilidad de informacion | entregado
algin empleado del Sistema.
4.1 Turna a la Coordinacion de Relaciones
Laborales la cédula de observaciones y la
documentacion firmada, en donde conste la
Sancionar las situaciones de presunta responsabilidad de algin empleado del
hostigamiento sexual laboral 04 Sistema. - - Expediente | Sancion
denunciadas 4.2 Quarda copia de expediente y espera la de denuncia | aplicada
sancion aplicada.
4.3 Recibe la sancion aplicada por parte de la
Coordinacion de Relaciones Laborales, firmada de
recibido por el inculpado y guarda el expediente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . - . . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
Prevencioén, atencién, seguimiento
5. NOMBRE DEL - .. 6. TIPO DE y sancion de las situaciones de
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: hostigamiento sexual laboral en la
Instituciéon
7. RESPONSABLE . o
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
8. REPRESENTACION GRAFICA
ENCARGADO (A) ENCARGADO (A)

COMITE DE EQUIDAD DE
GENERO

INSTRUCTORES
INTERNOS

INIEIO

Difunde el compromiso en
contra del hostigamiento
sexual que incluya una
definicién clara, de los
pasos para manejar las
denuncias

HOSTIGAMIENTO SEXUAL
LABORAL DEL COMITE DE
EQUIDAD DE GENERO

Imparte cursos o talleres de
capacitacion sobre el tema
de hostigamiento sexual a
todo el personal con el fin de
sensibilizar y enfatizar que
es un comportamiento
inaceptable y sancionable

Registra, controla,
documenta y evalla todas y
cada una de las acciones
que se implementen en
materia de hostigamiento
sexual laboral

|

|

Recibe quejas de
hostigamiento sexual laboral
ya sea verbal, telefénica o
escrita dejando constancia
en el formato, cuidando
siempre la confidencialidad
de las denuncias

|

Integra expediente de cada
una de las denuncias de
hostigamiento sexual laboral
dentro de los tres dias
habiles siguientes después
de recibir la queja

Registra todas y cada una
de las denuncias
inmediatamente en el
formato correspondiente y
convoca al comité de
equidad de genero para su
discusion y analisis

Emite en conjunto con el
comité de equidad de
género toda la informacion
necesaria para cada caso
de hostigamiento sexual
laboral, cuidando los
principios de
confidencialidad, objetividad
e imparcialidad

HOSTIGAMIENTO SEXUAL
LABORAL DEL COMITE DE
EQUIDAD DE GENERO

Redacta dentro de 5 dias
habiles una cédula de
observaciones, en donde
adjunte la documentacion
firmada por el comité

!

Turna a la Coordinacién de
Relaciones Laborales la
cédula de observaciones y
la documentacion firmada,
en donde conste la presunta
responsabilidad de algin
empleado del Sistema

v

Guarda copia de expediente
y espera la sancién aplicada

l

Recibe la sancion aplicada
por parte de la Coordinacion
de Relaciones Laborales,
firmada de recibido por el
inculpado y guarda el
expediente

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . . .. . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
Capacitacion en el ambito del
5. NOMBRE DEL o . 6. TIPO DE
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: desarrollo humano de todo el
personal
7. RESPONSABLE . . ..
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Investiga lo realizado en el area de Oficio
capacitacion sellado
Solicitud Calendario
o de Talleres
1.2- Consulta los planes de capacitacién L
y Seminarios
(externo)
1.3- Elabora un cuadro de necesidades en .
- - - o Coordinador
Disefiar los programas de funcién de la investigacion y de la consulta de
A 01 SO A (a) de Cuadro de
formacion los planes de capacitacion de cada area. o .
: — capacitacion necesidades
1.4 -Integra la informacion en el programa anual
] Programa
de desarrollo humano encuadrandolo en la
’ - h anual
filosofia del Sistema. validado
1.5- Presenta el programa anual de desarrollo
humano a la Jefatura de Recursos Humanos, si Programa
es validado, procede a la aplicacién al 2.1, si anual
no, pasa al punto 1.1
2.1- Concentra las propuestas de capacitacion Oficios y Calendario
interna y externa. Memorando | mensual
Promocionary fz_;unh_tgr todas las 2.2- Elabora calendario mensual para el area de Calendario Personal
ofertas de capacitacion tanto 02 | comunicacion Social y como circular para todo DA/RH/CP/O ||
internas como externas el personal 03 informado
2.3 -Invita via telefénica al personal de acuerdo | Asistente de Oferta de Personal en
a su perfil y area de trabajo coordinacién capacitacion | curso
de capacitacion | Formatos de
3.1- Elabora memorando para solicitar: aulas, Técnicay Recursos y
auditorio, coffee break, equipo y material para Logistica, espacios
. su implementacion Memorando | obtenidos
Aplicar los programas de 03 CAl
formacion 3.2- Elabora lista de asistentes para firma de Personal
ingreso Lista de registrado
3.3- Supervisa el desarrollo del evento, curso o asistencia Formato de
taller supervision
4.1- Selecciona d_e entre los participantes un DA/RH/CP
relator que describa el desarrollo de la /001
exposicion Informacion
Evalua_r'los programas de 04 | 4.2- Aplica evaluacioén final del curso, taller, Formato obtenida
formacién MU . DA/RH/CP
seminario, diplomado. Coordinador 1002
4.3- Elabora ficha descriptiva donde evalla la @) de_ L Informacién | Evaluacion
L capacitacion .
organizacion general del evento. obtenida de curso
5.1- Recopila las propuestas de formacién
L Propuestas
recibidas .
. 5.2- Analiza si las propuestas son viables segun Calendario
Evaluar y validar las propuestas 05 : o . mensual
el aporte al plan anual de capacitacion para su Calendario validado
aplicacion y continua, si no, sélo archivalas y mensual
finaliza.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . — - - DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL o 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
Capacitacion en el ambito del
5. NOMBRE DEL . L 2 6. TIPO DE
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: desarrollo humano de todo el
personal
7. RESPONSABLE . . ..
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
) . . . Ficha )
Evaluar y Validar las propuestas 5.3_— Elabora ficha informativa de propuestas Coordinador informativa Calendario
. - 05 |revisadas y entrega a Jefatura de Recursos (a) de mensual
(continuacién) S e o DA/RHI/CP B
Humanos para su validacion y aplicacion. capacitacion /006 validado
Formatos de
6.1- Elabora memorando para solicitar: aulas, Igcgggay Recursos
auditorio, coffee break, equipo y material 9 ! obtenidos
Memorando
CAl
Listado de
6.2- Solicita Relacion de Personal de Nuevo Asistente de g‘gggﬁggdo Personal de
. . ingreso al area de Recursos Humanos coordinacién Nuevo
Desarrollar e impartir de Humanos Ingreso
bimestralmente curso de 06 —— — S ;
induccién 6.3- Invita via telefénica y memorando a los capacitacion Expositores
expositores del curso Invitacion Invitados
6.4- Invita via telefénica y carta al personal de Personal
nuevo ingreso. Invitado
6.5- Elabora lista de asistentes para firma de Lista de Personal
registro Asistencia Registrado
. . i Recurso Formato de
6.6- Supervisa el desarrollo del curso de induccién Humano Supervision
7.1- Selecciona del directorio las Instituciones con c
. , . .- ontactos
las que se pueda realizar algiin convenio de Oficio Realizados
capacitacion
7.2- Contacta via telefénica y mediante oficio con )
. . L Ficha .
Realizar convenios de las Instituciones que puedan aportar al programa . . Convenio
P o7 s informativa
capacitacion de capacitacion
7.3- Realiza entrevista con el directivo de la Coordinador | Calendario
Institucién para lograr acuerdo o convenio de (@)de mensual Reporte
capacitacion si se consolida, brinda el seguimiento | capacitacion | DA/RH/CP P
para la firma, si no pasa al punto 7.1 /003
8.1- Integra en la Ultima semana del mes, todos los
eventos de capacitacion para generar reporte.
Integrar el reporte mensual de 08 8.2- Genera reporte estadistico por areas, tipo de Concentrado Reportel d
capacitacion curso, personal que asistié y total de horas de cursos mensual de
hombre para su entrega en la Jefatura de eventos
Recursos Humanos recabando sello, firma 'y
archivalo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., .. . DO-PR0O4.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - .. 6. TIPO DE Capacitacion en el ambito del
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: desarrollo humano de todo el personal

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Capacitacion

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)
DE CAPACITACION

INICIO

Investiga lo realizado
.l en el area de
capacitacion

Consulta los planes de
capacitacion

Elabora un cuadro de
necesidades en
funcion de la
investigacion

Integra la informacion
en el programa anual
de desarrollo humano

v

Presenta el programa
anual a la Jefatura de
Recursos Humanos

NO

Es validado
f Sl

Supervisa el
desarrollo del evento,
curso o taller

COORDINADOR (A)
DE CAPACITACION

ASISTENTE DE
CAPACITACION

Selecciona de entre los
participantes un relator

que describa el
desarrollo de la
exposicion

Consulta el
concentrado de
propuestas de
capacitacion interna y
externa

COORDINADOR (A)
DE CAPACITACION

7

Elabora ficha
informativa de
propuestas revisadas

Aplica evaluacion final

seminario, diplomado.

del curso, taller,

Entrega calendario
mensual al area de
Comunicacién Social

Elabora ficha
descriptiva donde
evalla el evento.

.

Recopila las propuestas
de formacion recibidas

-

propuestas son viables

Analiza si las

para su aplicacion

Sl

NO e

Archiva las propuestas

no viables

[

FIN

.

Invita via telefonica al
personal de acuerdo a
su perfil

Gestiona a través de
memoranda: aulas,
auditorio etc.

e

Elabora lista de
asistentes para firma

de ingreso

5

D —

Solicita Relacion de
Personal de Nuevo
ingreso

Invita via telefénica y
memorando a los
expositores del curso
y personal de nuevo
ingreso

Elabora lista de
asistentes para firma
de registro

Supervisa el
desarrollo del evento,
curso o taller

y

Selecciona
Instituciones con las
que se pueda realizar
algun convenio de
capacitacion

Contacta las
Instituciones que
puedan aportar al

programa de

capacitacion

Realiza entrevista con
el directivo de la
Institucion para lograr
acuerdo o convenio

Integra en la ultima
semana del mes,
todos los eventos de
capacitacion

Genera reporte
estadistico entrega en
la Jefatura de
Recursos Humanos
recabando sello, firma
y archivalo.

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- . ., .. R DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccién Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
Capacitacion en el ambito
X ministracion de recursos humanos y . écnico profesional a todo e
Servicio: | Administracion d h SERVICIO: t fesional a todo e
personal
7. RESPONSABLE . . ..
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Recopila las propuestas de capacitacion Propuestas Calendario
técnico profesional de cada area del Sistema. p mensual
1.2- Analiza si las propuestas son viables segin Calendario
Revisar, validar y evaluar todos el aporte al plan anual evaluando que se Coordinador mensual Calendario
los programas de desarrollo 01 apeguen a la normatividad y estrategias (a) de DA/RH/CP/
técnico y profesional establecidas, continua, si no solo archivalas. capacitacion 003
1.3- Elabora ficha informativa de propuestas Ficha Calendario
revisadas y entrega a Jefatura de Recursos Informativa mensual
Humanos para validacion y aplicacion. validado
2.1- Consulta el concentrado de propuestas de Oficios dcslgfne?taaréoen
capacitacion externa. o
capacitacion
Promocionar las ofertas de 2.2- Entrega calendario mensual a las areas que .
L 02 ) Calendario Personal
capacitacion zgrrgcsi?gcr}gﬁn al perfil planteado de Asistente de mensual informado
pacliacion. e coordinacion
2.3 Invita via telefonica al personal de acuerdo a de capacitacion Oferta de Personal en
su perfil y area de trabajo P capacitacion | curso
3.1- Recibe y clasifica las solicitudes de
capacitacion externa, apoyo econémico y Solicitudes Solicitudes
financiamiento del personal con quince dias de u de
héabiles minimo antes del inicio del curso capacitacion
3.2- Canaliza las solicitudes si resultan viables . P
o Coordinador DA/RH/CP .
por que se apeguen a la normatividad y (@) de 1004 Solicitudes
Recibir solicitudes para estrategias establecidas se gestionan, si no capacitacion depuradas
Lo P 03 | devuélvelas al interesado y finaliza. p
capacitacion - Zo
3.3- Gestiona apoyo econoémico o Solicitud de
financiamiento de las solicitudes que fueron Cheaue Cheque
validadas. q
3.4- Efectua deposito correspondiente, recaba Comorobant
facturas a nombre del Sistema como Facturas es P
comprobante y entrega a Tesoreria con .
memorando sellado. ﬁ‘jésrﬁzfc%i entregados
4.1- Recibe solicitud de beca o
> o T de capacitacion
4.2- Contacta via telefénica con la Institucion en Solicitud Beca o
. cuestién para gestionar apoyo de beca o Descuento
Gestionar descuentos y becas
ara capacitacion 04 | descuento,
P P 4.3- Comunica mediante al interesado Memorando | Solicitud
memorando el resultado de su solicitud, .
. - . de respuesta | atendida
archivando copia de envio.
5.1- Selecciona del directorio las Instituciones Oficio Contactos
con las que se pueda realizar algin convenio de | Coordinador :
. . o sellado realizados
Realizar convenios de 05 capacitacion. (a) de
capacitacion 5.2- Contacta via telefonica y mediante oficio capacitacion Ficha
con Instituciones que puedan aportar al Contacto informativa
programa de capacitacion técnica profesional. y/o Convenio
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., .. . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccién Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos SRR MP-4.1.4.1
Capacitacion en el ambito
5. NOMBRE DEL o -z 6. TIPO DE . -
SERVICIO: Administracién de recursos humanos SERVICIO: técnico profesional a todo el
personal
7. RESPONSABLE . . .,
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
P 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
5.3- Realiza entrevista con el directivo de la
Realizar convenios de Institucion para lograr acuerdo o convenio de Calendario
N 05 A - g Reporte
capacitacion capacitacion si se consolida, da el seguimiento de cursos
para la firma, si no pasa al punto 5.1
6.1- Integra en la Ultima semana del mes, todos Coordinador
los eventos de capacitacion para generar reporte. | (a) de
Integrar el reporte mensual de 06 | 6.2~ Genera reporte estadistico por areas, tipo de | C@Pacitacion 1~ ontrado Reportel §
capacitacion curso, personal que asistio y total de horas de cursos mensual de
hombre para su entrega en la Jefatura de eventos
Recursos Humanos recabando sello, firma 'y
archivalo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara FORMATO:

DO-PR04.1

2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i oy MP-4.1.4.1

5. NOMBRE DEL Administracién d h 6. TIPO DE Sap._amtamofn en eII ant1b(|jto |
SERVICIO: ministracion de recursos humanos SERVICIO: écnico profesional a todo e

personal

7. RESPONSABLE . o
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A) COORDINADOR (A) ASISTENTE DE
DE CAPACITACION DE CAPACITACION CAPACITACION

o) .o

Recopila las propuestas de Selecciona del directorio las Consulta el concentrado
capacitacion técnico Instituciones con las que se < de propuestas de
profesional de cada area del pueda realizar algun capacitacion externa
Sistema. convenio de capacitacion. i
L Entrega calendario
‘ Analiza las propuestas ‘ Contacta Instituciones que mensual a las areas que
puedan aportar al programa correspondan al perfil
de capacitacion técnica planteado de capacitacion
profesional. i
‘Son viables
Invita via telefénica al
Realiza entrevista con el personal de acuerdo a su
sl directivo de la Institucion perfil y area de trabajo
Elabora ficha informativa de para lograr acuerdo o
propuestas revisadas y convenio i
entrega a Recursos Humanos " .
para validacion y aplicacion. Recibe y clasifica las

solicitudes de

NO capacitacion externa,
Logra acuerdo

apoyo econémico
SI

Integra en la dltima semana é
del mes, todos los eventos

; de capacitacion para generar

Canaliza las solicitudes si reporte
resultan viables por que se
apeguen a la normatividad y
estrategias

Z2Son viables las
solicitudes

NO

Gestiona apoyo
econdémico o
Genera reporte estadistico, financiamiento
entrega en la Jefatura de
Recursos Humanos

recabando sello, firma y — —
archivalo. EfecluaAdeposno
correspondiente, recaba
facturas a nombre del
Sistema

Recibe solicitud de beca

Contacta la Institucion
en cuestion para
gestionar apoyo de beca
o descuento.

!

Comunica al interesado,
mediante memo, el
resultado de su solicitud
y archiva copia de envio.

Devuelve las solicitudes no
viables al interesado

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- . L . ) DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL A 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
Capacitacion en el ambito de
5. NOMBRE DEL - L 6. TIPO DE ! : |
SERVICIO: Administracién de recursos humanos SERVICIO: la asistencia social en los
diferentes niveles de accion

7. RESPONSABLE

Coordinador (a) de Capacitacion

DEL SERVICIO:
< 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
1.1- Recopila las propuestas de desarrollo en Asistente de
Asistencia Social capacitacion
- —— y Propuestas
. . 1.2 Analiza la viabilidad de las propuestas segun el
Revisar, validar y evaluar todos aporte al plan anual evaluando que se apeguen a Propuesta
IOS. prog(amas.de desarrollo en la 01 la normatividad y estrategias establecidas. S
asistencia social - - - Validadas
1.3- Elabora ficha informativa de propuestas Ficha
rewslada;,y entrega a subdireccion para validacion Informativa
y aplicacion.
2.1- Investiga lo realizado en capacitacion en
Asistencia Social en las distintas areas del
Sistema DIF Guadalajara
2.2- Elabora un cuadro de necesidades en funcién
de la investigacién y de la consulta de los planes )
de profesionalizacion en Asistencia Social Coordinador
2.3- Integra la informacién en el plan anual de (@de Plan anual
profesionalizacion en Asistencia Social que se capacitacion Cuadrode |de
Integrar el plan anual de - : . .
. . 02 | apegue a la normatividad y estrategias necesidades | profesiona
Profesionalizacion : N
establecidas lizacién
2.4- Contacta al Director de Investigacion y
Modelos de Abordaje de DIF Jalisco para
implementacion de talleres de profesionalizacion
2.5- Presenta el plan anual a la Jefatura de
Recursos Humanos, si es validado aplicalo, si no,
pasa al punto 2.3
3.1- Consulta el concentrado de propuestas de Oficios y Calendari
capacitacion de DIF Jalisco. Memorando | o mensual
3.2- Entrega calendario mensual al area de :

. J oI - ) Calendario Personal
Promc_)cm_n,ar las ofertas de 03 Comunicacién Social y como circular a todo el mensual Informado
capacitacion personal. )

3.3- Invita via telefénica y por escrito al personal ?aSISatgirt];?:igﬁ Oferta de Personal
de acuerdo a su perfil y area de trabajo. P capacitacion | en curso
4.1- Recibe y clasifica las solicitudes de apoyo -
P ) A Solicitud de
econdmico y financiamiento del personal con Cheque
: : b S Cheque
quince dias hébiles antes del inicio del curso.
4.2- Canaliza las solicitudes si resultan viables por Solicitud de
Recibir y validar las solicitudes de que se apegan a la normatividad y estrategias capacitacion Solicitude
apoyo econémico y 04 | establecidas continua el procedimiento, si no Coordinador DA[\J/RH/CP S
financiamiento para capacitacion informa al interesado en un plazo no mayor a diez | (a) de 1004 depuradas
dias y finaliza. capacitacion
4.3- SIO|I'CIta medmn_te memorando apoyo Solicitud Solicitud
econdmico o financiamiento de las solicitudes que ) )
: validada atendida
fueron validadas.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- . ., .. . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
Capacitacion en el ambito de
. NOMBRE DEL . o . TIPO DE : . \
gER(\)/ICIO' Administracion de recursos humanos gERVl%Io- la asistencia social en los
) ) diferentes niveles de accién
7. RESPONSABLE . L
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%‘;?510 12. INSUMO | 13. SALIDA
5.1- Recibe las so_I|C|tudes d_e descuento o beca Asistente de | Directorio de | Solicitud
del personal del sistema revisando se apeguen a Lo e i
los requerimientos establecidos capacitaciéon | instituciones | validada
Gestionar descuentos y becas o5 5.2- Contacta via telefonica cor:jlablnstitucién en Memorando | Solicitud
para capacitacion gzgzﬂggtgara gestionar apoyo de beca o de respuesta | atendida
5.3- Comunica al interesa el resultado de su Oficio Contactos
solicitud. sellado Realizados
6.1- Selecciona del di_rectorio/las Instituciones con | Coordinador
las que sg,pueda realizar algin convenio de (a) de
capacitacion capacitacion
6.2- Contacta via telefénica y escrita con Reporte
Realizar convenios de 06 | Instituciones que puedan aportar al programa de Directorio de
capacitacion Profesionalizacion en Asistencia Social instituciones
6.3- Realiza entrevista con el directivo de la
Institucién para lograr acuerdo o convenio de Convenio
capacitacion si se consolida, brinda el seguimiento
para la firma, si no pasa al punto 6.1
7.1- Elabora en la Ultima semana de cada mes un
reporte Integrando todos los eventos de
capacitacion del Mes Siguiente y entrega a Asistente de
Jefatura de Recursos Humanos recabando sello y capacitacion/
Integrar el reporte mensual de 07 firma de recibido Co?)rdinador Calendario Reporte
capacitacion 7.2- Genera reporte estadistico por areas, tipo de (a) de de cursos mensual
curso, personal que asistio, total de horasy capacitacion
nombre para su entrega en la Jefatura de P
Recursos Humanos recabando sello, firma 'y
archivalo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos

FORMATO:
DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1

Capacitacion en el ambito de la
5. NOMBRE DEL - i 6. TIPO DE e _
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: asistencia social en los diferentes

niveles de accién

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Capacitacion

8. REPRESENTACION GRAFICA

ASISTENTE DE
CAPACITACION

COORDINADOR (A)
DE CAPACITACION

Recopila las propuestas de
desarrollo en Asistencia
Social

I
P

Entrega Calendario Mensual
al area de Comunicacion
Social y como circular a todo
el personal.

Invita via telefonica y por
escrito al personal de
acuerdo a su perfil y area de
trabajo.

I

Recibe y clasifica las
solicitudes de apoyo
econdémico

T

Recibe las solicitudes de
descuento o beca del
personal del sistema

revisando se apeguen a los
requerimientos

&

Elabora reporte de todos los
eventos de capacitacion y
entrega a la Jefatura de
Recursos Humanos

4

v

Analiza la viabilidad de las
propuestas segun el aporte al plan
anual

l

Elabora ficha informativa de
propuestas revisadas y entrega a
subdireccion para validacion y
aplicacion.

Investiga lo realizado en
capacitacion en Asistencia Social
en las distintas areas del Sistema

DIF Guadalajara

Elabora un cuadro de necesidades
en funcion de la investigacion

l

Integra la informacién en el plan
anual de profesionalizacion en
Asistencia Social que se apegue a
la normatividad y estrategias
establecidas

|

Contacta al Director de
Investigacion y Modelos de
Abordaje de DIF Jalisco para
implementacion de talleres de
profesionalizacion

l

Presenta el plan anual a la
Jefatura de Recursos Humanos si
es validado aplicalo si no pasa al

punto 2.3

SI

Consulta el concentrado de
propuestas de capacitacion de DIF
Jalisco.

COORDINADOR (A)
DE CAPACITACION

Canaliza las solicitudes si
resultan viables por que se
apegan a la normatividad

NO
Son viables

Si

Solicita mediante memorando
apoyo econémico o f

b oo

Contacta la Institucion en
cuestion para gestionar apoyo
de beca o descuento.

}

Comunica al interesa el
resultado de su solicitud.

I

Selecciona del directorio las
Instituciones con las que se
pueda realizar algun convenio
de capacitacion

l

Contacta Instituciones que
puedan aportar al programa
de Profesionalizacion en
Asistencia Social

l

Realiza entrevista con el
directivo de la Institucion para
lograr acuerdo o convenio
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Sistema DIF Guadalajara

1. DEPENDENCIA: FORMATO:
) . . - . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL .. . s 6. TIPO DE .. .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Servicio social
7. RESPONSABLE . . ..
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Planeacion
1.1- Revisa calendario escolar y el del Sistema Calendario de acuerdo
para la planeacion de solicitudes escolar al calendario
escolar
1.2- Solicita a todas las areas del Sistema, via Solicitud de Formato
S prestadores
memorando, el llenado de la forma de solicitud de memorando
g : DA/RH/CP
prestadores de servicio social (anexo 5) 1007 y elaborado
1.3- Imprime sello y turna memorando a la Jefatura | Coordinador Memorando
- Memorando | selladoy
de Recursos Humanos para firma (a) de firmado
1.4- Recibe de todas las areas el formato capacitacion Solicitud de Formato
debidamente llenado recibido
1.5- Realizo de acuerdo a los formatos recibidos prestadores
: P ; - > DA/RH/CP Andlisis de
un analisis para identificar prioridades de -
. e oy . /007 prioridades
asignacion de prestadores de servicio social
1.6- Elabora un oficio dirigido a la Institucion Entreaa del
Solicitar estudiantes para prestar o1 educativa y area correspondiente solicitando el Oficio oficio% la
su servicio social numero y perfil de prestadores de servicio social elaborado Institucion
que se requieren
Coordinador
(a) de Oficio
1.7- Imprime sello y turna para firma de Recursos | capacitacion -
Oficio sellado y
Humanos / Jefe (a) de firmado
Recursos
Humanos
Coordinador(a)
1.8- Silainstitucién cuenta con un formato de capacitacion Entreqa de
preestablecido para solicitud de prestadores de /Coordinador Formato g
> . : " formato a la
servicio social, se regresa al 1.6, si no, continda el |(a)de S.S.de |llenado Institucio
S nstitucion
proceso la Institucién
corresp.
1.9- Lleva a la institucion correspondiente el oficio Ofici Oficio
3 icio
y acuse del mismo entregado
1.10- Archiva acuse de oficio entregado Archivo Els:%lij\gzgto
2.1- Recibe al estudiante con oficio original de la Coordinador Carta de Expediente
Institucion en donde sefiala: escuela, nimero de (@) de Asignacién delp
horas, carrera y periodo de duracion del servicio capacitacion de la estudiante
Caotar estudiantes 02 social del estudiante P Institucion
P 2.2- Entrega y recibe ficha de identificacién (anexo DA/RH/CP Ficha
1) del estudiante. /008 elaborada
2.3- Registra los datos del estudiante en la base Computador | Datos
de datos electrénica y en respaldo fisico ay libro actualizados
3.1- Verifica analisis de prioridades y relacion Memorandos
Asignar a los distintos programas 03 cronolégica de solicitudes de prestadores de internos Actualizar
y/o centros servicio social de los programas y/o centros del recibidos datos
Sistema
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.9,
s

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

- . ., .. . FORMATO:
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos DO-PRO3.1
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL .. . s 6. TIPO DE .. .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Servicio social
7. RESPONSABLE . . .,
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
- , . Directorio de | Realizacion
32 Ve(lflca, segun la carrera del estudiante la programas del Servicio
asignacion al programa y/o centro -
y/o centros Social
Carta de
3.3- Elabora carta de asignacion del estudiante al AS|gna|<|:|0n Exlpedlente
programa o centro del Sistema (I:D()A?/salocp et diant
estudiante
/009
3.4- Imprime el sello y turna a firma de la Jefatura . Carta con
Firmay sello | .
de Recursos Humanos firmay sello
3.5- Solicita semestralmente con memorando al
. ) . Memorando
area de Compras, cien micas de gafetes y porta elaborado
gafetes.
Memorando i
Asignar a los distintos programas | _ _ Memorando
y/o centros (continuacion) 3.6- Imprime sello y firma memorando s_ellado y
firmado
Gafete con
. . firmas Gafete
3.7 - Imprime el gafete del estudiante DA/RH/CP elaborado
/010
3.8- Turna para firma del gafete a la Jefatura de Coordinador C_%afete
Recursos Humanos d firmado
(@) de Gafete
3.9- Coloca mica y porta gafete al gafete impreso y | capacitacion Gafete
firmado enmicado
3.10- Entrega al estudiante: gafete enmicado, Formato Sequimiento
reglamento de la Coordinacién (anexo 2), formato DA/RH/CP delg
de reporte de actividades mensuales (anexo 3) y /010 .
. . h estudiante
tarjetas asistencia (anexo 4) Formato
4.1- Recibe mensualmente, segln la duracién del %ﬁRH/CP
servicio sacial correspondiente, del estudiante = '
L : ormato
reporte de actividades debidamente llenado y DA/RH/CP .
. i . . . Expediente
firmado, asi como la tarjeta de asistencia
/012 del
4.2- Cuenta mensualmente el tiempo de las estudiante
Entregar carta de liberacion tarjetas de asistencia del estudiante Conteo de completo
04 | 4.3- Si presenta mas de tres inasistencias h
Y ; o ; oras
injustificadas, se da de baja, y finaliza, sino
contindia el proceso
4.4- Recibe memorando enviado por el programa o
centro en donde el estudiante real_lzo su servicio Memorando
social corroborando que ha cumplido con el tiempo Memorando "
. . recibido
y esté enterado el Coordinador del Centro o
Programa
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . - . . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - . 7 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Servicio social
7. RESPONSABLE . . .,
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.5- Si completé el total de horas de su servicio Oficio
social, se elabora la carta de terminacién, si no, se Carta de elaborado
regresa al punto 4.1 liberacion
4.6- Imprime el sello y recaba firma de la Jefatura con sello Oficio
de Recursos Humanos firmado
Carta de
4.7- Entrega el estudiante la carta de liberacion y Carta de gﬁfr?g;%r; y
pide firme de recibido liberacion firmada de
Entregar carta de liberacion Coordinador recibido
- " 04 | 4.8- Verifica que el expediente esté completo (a) de
(continuacion) - = DI L
(carta de asignacion de la institucion capacitacion Expediente
correspondiente, ficha de identificacion, reportes Expediente cor?w leto
de actividades, tarjetas de asistencia, memorando del p
de terminacién y carta de liberacién) estudiante
4.9-Archiva expediente completo Expgdlente
archivado
4.10- Realiza informe a la Jefatura de Recursos
Humanos trimestralmente el nimero de Informe Informe
estudiantes que iniciaron y concluyeron su servicio trimestral entregado
social
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
) . ., .. . DO-PR0O4.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL : : 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - . 6. TIPO DE .. .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Servicio social
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
8. REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
(A) DE (A) DE (A) DE
CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION
-
Revisa calendario Imprime sello y turna )
escolar y el del para firma de la la Llena ficha de
Sistema para la Jefatura de Recursos identificacion
planeacion de Humanos
solicitudes *
‘V Si la institucién cuenta
Solicita a todas las con un formato
areas del Sistema, via preestablecido para
memorando, el solicitud de prestadores
llenado de la forma de de servicio social
solicitud de
prestadores de
Servicio Social NO Tiene
V‘ formato
Imprime sello y turna .
memorando a la Slv:‘
Jefatura de Recursos U T
eva a la institucion
Humanos N
: correspondiente el
v oficio y acuse del
Recibe de todas las ms}mo
areas el formato %
debidamente llenado
“ Archiva acuse de
v oficio entregado
Realiza de acuerdo a L
los formatos recibidos
un andlisis para Recibe al estudiante
identificar prioridades con oficio original de
I la institucién en dénde
¢ sefala
Elabora un oficio
dirigido a la institucion |«
educativa
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
= . ., .. . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL R 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos R ECTe MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL L ", 6. TIPO DE .. .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Servicio social

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Capacitacion

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Registra los datos del

estudiante en la base

de datos electrénica y
en respaldo fisico

Verifica andlisis de
prioridades y relacién
cronoldgica de
solicitudes

4

Verifica, segun la
carrera del estudiante
la asignacion al
programa y/o centro
|

A 4
Elabora carta de
asignacion del
estudiante al
programa o centro
del Sistema

v

Imprime el selloy
turna a firma de la
Jefatura de Recursos

% mensualmente,
del estudiante

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Imprime el gafete
del estudiante

v

Turna para firma
del gafete a
Jefatura de

Recursos
Humgnos

!

Coloca mica 'y
porta gafete
impreso y firmado

|
\ 4
Entrega al
estudiante: gafete
enmicado,
reglamento de la
Coordinacion

v
Recibe

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Cuenta
mensualmente el
tiempo de las
tarjetas de asistencia
social

Si presenta mas de
tres inasistencias
injustificadas, se da
de baja, sino continua
el proceso

Sl
as de tres
faltas

NO

h 4
Recibe memorando
enviado por el
programa o centro en
donde realizo su
servicio social

Si completo el total
de horas de su
servicio social, se
elabora la carta de
terminacion

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Imprime sello y
recaba firma de
recibido

.

Entrega al estudiante
la carta de liberacion y
pide de firma de
recibido

v

Verifica que el
expediente esté
completo

v

Archiva expediente
completo

Realiza informe
trimestralmente el
numero de
estudiantes que
iniciaron y
concluyeron su
servicio social

Humanos reporte de
actividades
L |
FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- . ., .. . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos R ECTe MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL . .. 6. TIPO DE Lo .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Practicas profesionales
7. RESPONSABLE . S,
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%';?;;\0 12. INSUMO | 13. SALIDA
Planeacion
1.1- Revisa calendario escolar y el del Sistema Calendario de acuerdo
para la planeacion de solicitudes escolar al calendario
escolar
1.2- Solicita a todas las areas del Sistema, via Sggctglé%ries Formato
memorando, el llenado de la forma de solicitud de p memorando
) DA/RHI/CP
practicantes (anexo 5) 1007 y elaborado
1.3- Imprime sello y turna memorando a la Jefatura Memorando
- Memorando | selladoy
de Recursos Humanos para firma .
firmado
. . Formato
1.4- Recibe de todas las areas el formato o
debidamente llenado Solicitud de | SG/VU/05
prestadores | .recibido
1.5- Realiza acuerdo a los formatos recibidos un DA/RH/CP P
- . o > . " Andlisis de
Solicit tudiant " andlisis para identificar prioridades de asignacion /007 rioridades
olicitar estudiantes para prestar 01 | de practicantes p
sus practicas profesionales
1.6- Elabora un oficio dirigido a la Institucion - Entrega del
- . ) o Oficio o
educativa y &rea correspondiente solicitando el elaborado oficio a la
namero y perfil de practicantes que se requieren Institucion
1.7- Imprime sello y turna para firma de la Jefatura | Coordinador - Oficio
Oficio sellado y
de Recursos Humanos (a) de firmado
——— capacitacion
1.8- Si la institucién cuenta con un formato
: - P Entrega de
preestablecido para solicitud de practicas Formato
: . . formato a la
profesionales, se regresa al 1.6, si no, continda el llenado )
Institucion
proceso
1.9- Lleva a la institucion correspondiente el oficio . Oficio
) Oficio
y acuse del mismo entregado
1.10- Archiva acuse de oficio entregado Archivo Eri):%l:\gzgto
2.1- Recibe al estudiante con oficio original de la Carta de Expediente
Institucion en donde sefiala: escuela, nimero de Asignacion delp
horas, carrera y periodo de duracién de practicas de la .
] S estudiante
del estudiante Institucion
. Ficha de
Captar estudiantes 02 2.2- Entrega ficha de identificacién al estudiante identificacion | Ficha
para su llenado (anexo 1) DA/RH/CP elaborada
/008
2.3- Registra los datos del estudiante en la base Computador | Datos
de datos electrénica y en respaldo fisico ay libro actualizados
Asianar a los distintos programas 3.1- Verifica andlisis de prioridades y relacién Memorandos Actualizar
/o%entros prog 03 | cronoldgica de solicitudes de practicas de los internos datos
y programas y/o centros del Sistema recibidos
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMAT
O: DO-
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos PRO3.1
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL L . 7 6. TIPO DE o .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Practicas profesionales
7. RESPONSABLE . . .,
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
3.2- Verifica, segun la carrera del estudiante la Directorio de Reallzac_lqn
- i programas del Servicio
asignacion al programa y/o centro ;
y/o centros Social
Carta de
3.3- Elabora carta de asignacion del estudiante al Asignacion Expediente
programa o centro del Sistema con sello del
DA/RH/CP estudiante
/009
3.4- Imprime el sello y turna a firma de la Jefatura . Carta con
Firmay sello |
de Recursos Humanos firmay sello
3.5- Solicita semestralmente con memorando al
area de Compras, cien micas de gafetes y porta Memorando
elaborado
gafetes.
. L Memorando
Asignar a los distintos programas 03 Memorando
y/o centros (continuacién) 3.6- Imprime sello y firma memorando sellado y
firmado
Gafete con
. . firmas Gafete
3.7 — Imprime el gafete del estudiante DA/RH/CP elaborado
) /010
3.8- Turna para firma del gafete la Jefatura de Coordinador Gafete
Recursos Humanos (@de firmado
3.9- Coloca mica y porta gafete al gafete impreso y capacitacion | Gafete Gafete
firmado enmicado
3.10- Entrega al estudiante: gafete njicado, o
reglamento de la Coordinaciéon (anexo 2), formato ECX/EaHt/ocp Sglgwmlento
de reporte de actividades mensuales (anexo 3) y 1010 estudiante
tarjetas asistencia (anexo 4)
a - — DA/RH/CP
4.1- Recibe mensualmente, segln la duracién del 1011
servicio sacial correspondiente, del estudiante !
L ) DA/RH/CP
reporte de actividades debidamente llenado y 1012 )
firmado, asi como la tarjeta de asistencia Expediente
4.2- Cuenta mensualmente el tiempo de las del .
tarjetas de asistencia del estudiante estudiante
Entregar carta de liberacion ! Conteo de completo
04 | 4.3- Si presenta mas de tres inasistencias horas
injustificadas, se da de baja, sino continda el
proceso
4.4- Recibe memorando enviado por el programa o
centro en donde el estudiante realizé sus
h . Memorando
practicas corroborando que ha cumplido con el Memorando recibido
tiempo y esté enterado el Coordinador del Centro o
Programa
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . - - - DO-PRO03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - . 7 6. TIPO DE o .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Practicas profesionales
7. RESPONSABLE . . .,
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.5- Si complet6 el total de horas de sus Carta de -
- PN liberacion Oficio
practicas, se elabora la carta de terminacioén, si DA/RH/CP elaborado
no, se regresa al punto 4.1 1013
Carta de
4.6- Imprime el sello y recaba firma de la glgcre]rgg:%n Oficio
Jefatura de Recursos Humanos DA/RH/CP firmado
/013
| . Cartade | THECE
4.7- Entrega el estudiante la carta de liberacion liberacion entreqada
y pide firme de recibido DA/RH/CP fi g d y
Entregar carta de liberacién Coordinador (a) | /013 Irmacda de
4 h 04 oy recibido
(continuacion) - . . de capacitacion
4.8- Verifica que el expediente esté completo
(carta de asignacion de la institucion
correspondiente, ficha de identificacion, reportes ) Expediente
de actividades, tarjetas de asistencia, Expediente | completo
memorando de terminacién y carta de del
liberacién) estudiante
. . Expediente
4.9-Archiva expediente completo archivado
4.10- Realiza informe a la Jefatura de Recursos
Humanos trimestralmente el nimero de Informe Informe
estudiantes que iniciaron y concluyeron sus trimestral entregado
practicas
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
= . ., .. . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL oo 4.CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL . . s 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Practicas profesionales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Capacitaciéon

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

INICIO

Revisa calendario
escolary el del
Sistema para la

planeacion de
solici‘tudes
t

v

Solicita a todas las
areas del Sistema, via
memorando, el
llenado de la forma de
solicitud de
practi(;antes
|
\ 4
Imprime sello y turna
memorando a la
Jefatura de Recursos
Humgnos

v
Recibe de todas las

areas el formato
debidamente llenado

\ 4
Realiza de acuerdo a
los formatos recibidos
un analisis para
identificar prioridades

v

Elabora un oficio

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

7 1

Imprime sello y turna
para firma de la la
Jefatura de Recursos
Humanos

Si la institucion cuenta
con un formato
preestablecido para
solicitud de practicantes

Lleva a la institucién
correspondiente el
oficio y acuse del
mi§m0
\

A 4

Archiva acuse de
oficio entregado
Recibe al estudiante
con oficio original de

la institucion en donde
sefala

dirigido a la institucion |«
educativa

>

Llena ficha de
identificacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos

FORMATO:
DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1

5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Practicas profesionales

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Imprime el gafete
del estudiante

Registra los datos del
estudiante en la base
de datos electrénica y
en respaldo fisico )
| |

v

Turna para firma

Verifica analisis de

/eri e del gafete a
pr|or|dade§¥ relaciéon Jefatura de
crono_lc_)glca de Recursos
solicitudes Humgnos

l I

Verifica, segun la
carrera del estudiante
la asignacioén al
programa y/o centro
Il

Coloca mica y
porta gafete
impreso y firmado

|
| v

v
Elabora carta de Er_1tregfa al
) - estudiante: gafete
asignacion del -
R enmicado,
estudiante al
reglamento de la
programa o centro L
N Coordinacion
del Sistema
v v
Imprime el sello y Recibe
turna a firma de la mensualmente,
Jefatura de Recursos del estudiante
Humanos reporte de
actividades

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Cuenta
mensualmente el
tiempo de las
tarjetas de asistencia
social

Si presenta mas de
tres inasistencias
injustificadas, se da
de baja, sino continua
el proceso

Sl
as de tre
faltas

NO

v
Recibe memorando
enviado por el
programa o centro en
donde realizo su
servicio social

Si complet6 el total
de horas de su
servicio social, se
elabora la carta de
terminacion

(A) DE

COORDINADOR

CAPACITACION

A

recibido

Imprime sello y
recaba firma de

v

recibido

Entrega al estudiante
la carta de liberaciéon y
pide de firma de

v

completo

Verifica que el
expediente esté

:

completo

Archiva expediente

Realiza informe
trimestralmente el
numero de
estudiantes que
iniciaron y
concluyeron su
servicio social

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- . ., . . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - ‘2 6. TIPO DE .
SERVICIO: Administracién de recursos humanos SERVICIO: Proyectos especiales
7. RESPONSABLE . . ..
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Planeacion
1.1- Revisa calendario escolar y el del Sistema Calendario de acuerdo
para la planeacion de solicitudes escolar al calendario
escolar
1.2- Solicita a todas las areas del Sistema, via Solicitud de
L Formato
memorando, el llenado de la forma de solicitud de prestadores memorando
practicantes profesionales o prestadores de DA/RH/CP elaborado
proyectos especiales (anexo 5) /007 y
. Memorando
1.3- Imprime sello y turna memorando a la Jefatura Memorando | sellado y
de Recursos Humanos para firma firmado
1.4- Recibe de todas las areas el formato Solicitud de Formato
debidamente llenado recibido
prestadores
1.5- Realiza, de acuerdo a los formatos recibidos, DA/RH/CP I
- . P . - - Andlisis de
Solicitar estudiantes 01 | un analisis para identificar prioridades de /007 roridades
asignacion para proyectos especiales P
1.6- Elabora un oficio dirigido a la Institucion - Entrega del
- " . o Oficio -
educativa y area correspondiente solicitando el elaborado oficio a la
namero y perfil de estudiantes que se requieren Institucion
. ) Oficio
1.7- Imprime sello y turna para firma de la Jefatura ) .
de Recursos Humanos Coordinador | Oficio sellado y
(a) de firmado
1.8- Si la institucién cuenta con un formato capacitacion Formato Entrega de
preestablecido para solicitud de estudiantes, se formato a la
. A llenado )
regresa al 1.6, si no continua el proceso Institucion
1.9- Lleva a la institucion correspondiente el oficio - Oficio
. Oficio
y acuse del mismo entregado
1.10- Archiva acuse de oficio entregado Archivo Documento
archivado
2.1- Recibe al estudiante con oficio original de la Carta de Exoediente
Institucion en donde sefiala: escuela, nimero de Asignacion delp
horas, carrera y periodo de duracion de los de la .
! ; N estudiante
proyectos especiales o por validar Institucion
Captar estudiantes 02 _Fdich?f_de on | Eich
) . g identificacion | Ficha
2.2- Llena ficha de identificacion (anexo 1) DA/RH/CP elaborada
/008
2.3- Registra los datos del estudiante en la base Computador | Datos
de datos electrénica y en respaldo fisico ay libro actualizados
Revisar la propuesta de provecto 3.1- Verifica andlisis de prioridades y relacién Memorandos Actualizar
:a prop proy 03 | cronoldgica de solicitudes de proyectos especiales internos
por escrito . L datos
de los programas y/o centros del Sistema recibidos
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . L o . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL . Lz 6. TIPO DE .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Proyectos especiales
7. RESPONSABLE . . ..
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
3.2- Lee la propuesta de proyecto y entrega a la Lectura del
Jefatura de Recurso Humanos copia del mismo proyecto
Revisar la propuesta de proyecto 03 Propuesta Aprobacion
por escrito (continuacion) 3.3- Determina si el proyecto es benéfico para del proyecto | dela
ambas partes (el estudiante y el Sistema) realizacion
del proyecto
N . . L Directorio de | Realizacion
4.1- Verifica, segun el proyecto, la asignacion del I
) 3 programas del Servicio
Coordinador relacionado con el tema -
y/o centros Social
4.2- Elabora carta de asignacioén del estudiante al Carta de" .
Aprobar o rechazar el proyecto 4 del Si d bado el Asignacion Expediente
escrito 0 programa o centro eI Sistema de ser apro Ia oe con sello del
griyecto y continua el tramite, si no, pasa al punto DA/RH/CP estudiante
) /009
4.3- Imprime el sello y turna a firma de la Jefatura Firma v sello Carta con
de Recursos Humanos y firma y sello
5.1- Solicita semestralmente con memorando al M d
area de Compras, cien micas de gafetes y porta emorando
gafetes. Memorando e_Iaborado y
- - firmado
5.2- Imprime sello y firma memorando
Coordinador f(_;afete con .
) ) . (a) de irmas Gafete
5.3 - Imprime el gafete del estudiante capacitacion | DA/IRH/CP elaborado
/010
5.4- Turna para firma del gafete a Jefatura de Gafete
Registrar a los estudiantes 05 | Recursos Humanos Gafete firmado
5.5- Coloca mica y porta gafete al gafete impreso y Gafete
firmado enmicado
Formato
DA/RH/CP
5.6- Entrega al estudiante: gafete enmicado, /010 Seguimiento
reglamento de la Coordinaciéon (anexo 2), formato DA/RH/CP del
de reporte de actividades mensuales (anexo 3) /011, estudiante
DA/RH/CP
/012
Avances del Avances del
6.1- Recibe mensualmente los avances de rovecto proyecto
. . proyecto especial por realizar proyec final
Llevar registro de la revision especial
- entregados
mensual de los estudiantes 06 o
. . . Evaluacion Evaluacion
6.2- Solicita al Coordinador del estudiante, una de de
evaluacion de desemperio del proyecto especial desempefio des_e_mpeno
recibida
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., .. . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL .. . s 6. TIPO DE .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Proyectos especiales
7. RESPONSABLE . . ..
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
7.1- Solicita el Visto Bueno a la Jefatura de Vo. B.O' Dg, Proyecto
g Subdireccion
Recursos Humanos del trabajo final aprobado
General
7.2- Elabora_carta de term!nauon especificando Carta de Carta de
que el estudiante complet6 el total de horas de la : " S
R . ; liberacion terminacion
realizacion de un proyecto especial continua el )
P ; con sello firmada
tramite, si no, pasa al 6.1
7.3- Imprime el sello y recaba firma de la Jefatura Carta de Oficio
liberacion -
de Recursos Humanos firmado
con sello
Carta de
7.4- Entrega el estudiante la carta de liberacién y Coordinador | Carta de ngrgé:;%r; y
Aprobar y validar el proyecto 07 | pide firme de recibido (a) de liberacion firmada de
capacitacion recibido
7.5- Verifica que el expediente esté completo
(carta de asignacion de la institucion E .
> - . T, xpediente
correspondiente, ficha de identificacion, avances Expediente
o - - completo
de proyecto recibidos, evaluacion de desempefio del
recibida y carta de liberacion) estudiante
7.6-Archiva expediente completo Expe_dlente
archivado
7.8- Realiza informe a la Jefatura de Recursos
! " Informe
Humanos trimestralmente el nimero de Informe trimestral
estudiantes que iniciaron y concluyeron sus trimestral
. entregado
proyectos especiales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. : - . ) DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i oy MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - - 6. TIPO DE .
SERVICIO: Administracién de recursos humanos SERVICIO: Proyectos especiales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Capacitacion

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

INICIO

Revisa calendario
escolar y el del
Sistema para la

Solicita a todas las
areas del Sistema, via
memorando, el
llenado de la forma de
solicitud de proyectos
especiales

v

Imprime sello y turna
memorando a la
Jefatura de Recursos

debidamente llenado

v

Realiza de acuerdo a
los formatos recibidos
un analisis para
identificar prioridades

-

Elabora un oficio

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Imprime sello y turna
para firma de la la
Jefatura de Recursos

planeacioén de Humanos
solicitudes
t
+ Si la instituciéon cuenta

con un formato
preestablecido para
solicitud de practicantes

Lleva a la institucion

Humanos N
correspondiente el
A 4 oficio y acuse del
- mismo
Recibe de todas las |
areas el formato ‘V

Archiva acuse de
oficio entregado

.

Recibe al estudiante
con oficio original de
la institucion en donde
sefiala

dirigido a la institucion |«
educativa

®

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Llena ficha de
identificacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. : - . ) DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i oy MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - - 6. TIPO DE .
SERVICIO: Administracién de recursos humanos SERVICIO: Proyectos especiales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Capacitacion

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Registra los datos del
estudiante en la base
de datos electronica y

en respaldo fisico

p

Verifica analisis de
rioridades y relacion
cronoldgica de
solicitudes

v

Lee la propuesta del

proyecto

v

Verifica, segun la

carrera del estudiante

la asignacion al

programa y/o centro

h 4
Elabora carta de
asignacion del
estudiante al

programa o centro
del Sistema

Imprime el selloy
turna a firma de la

Jefatura de Recursos

Humanos

]

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Solicita al area de
compras micas y
porta gafetes

-

Turna para firma
del gafete a
Jefatura de

Recursos
Humgnos

!

Coloca micay
porta gafete
impreso y firmado

v

Entrega al
estudiante: gafete
enmicado,
reglamento de la
Coordinacién

A

Recibe
mensualmente,
avances del
proyecto especial

I

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Solicita a la
coordinacion del
estudiante una
evaluacion de
desempefio

v

Solicita el visto bueno
de la Jefatura de
Recursos Humanos
del trabajo final

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Imprime sello y
recaba firma de
recibido

.

Entrega al estudiante
la carta de liberaciéon y
pide de firma de
recibido
|

}

Verifica que el
expediente esté
completo

A

Archiva expediente
completo

Realiza informe
trimestralmente el
numero de
estudiantes que
iniciaron y
concluyeron su
proyecto especial

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
A . ., .. . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL . Lz 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: Tesis o tesina
7. RESPONSABLE . S
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
) 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Planeacion
1.1- Revisa calendario escolar y el del Sistema Calendario de acuerdo
para la planeacion de solicitudes escolar al calendario
escolar
1.2- Solicita a todas las areas del Sistema, via Solicitud de Formato
memorando, el llenado de la forma de solicitud de prestadores memorando
practicantes profesionales o prestadores de DA/RH/CP elaborado
servicio social (anexo 5) /007 y
1.3- Imprime sello y turna memorando a la Jefatura Memorando
- Memorando | selladoy
de Recursos Humanos para firma firmado
1.4- Recibe de todas las areas el formato Solicitud de Formato
debidamente llenado recibido
i _ prestadores
Solicitar estudiantes para la 1.5- Realizo de acuerdo a los formatos recibidos DA/RHICP/O | ppaiisis d
acit i : 01 | un anlisis para identificar prioridades d aisis de
realizacion de su tesis o tesina un analisis para ldentificar prioridades de 07 prioridades
asignacion para tesis o tesinas
1.6- Elabora un oficio dirigido a la Institucion Oficio Entrega del
educativa y area correspondiente solicitando el elaborado oficio a la
numero y perfil de estudiantes que se requieren Institucion
! ) Oficio
1.7- Imprime sello y turna para firma de la Jefatura Coordinador Oficio sellado y
de Recursos Humanos (a) de firmado
1.8- Llena formato y anexa al oficio de solicitud de | capacitacion Formato Entrega de
estudiantes y continua el procedimiento, si no, lenado formato a la
pasa al 1.6 Institucion
1.9- Lleva a la institucion correspondiente el oficio Oficio Oficio
y acuse del mismo entregado
1.10- Archiva acuse de oficio entregado Archivo g&%‘:\?;ggto
2.1- Recibe al estudiante con oficio original de la Carta de Expediente
Institucion en donde sefiala: escuela, nimero de Asignacién delp
horas, carrera y periodo de duracion de la tesis o de la estudiante
tesina por validar Institucion
c g 02 Ficha de
aptar estudiantes ) o identificacion | Ficha
2.2- Llena ficha de identificacién (anexo 1) DA/RH/CP/O | elaborada
08
2.3- Registra los datos del estudiante en la base Computador | Datos
de datos electrénica y en respaldo fisico ay libro actualizados
. 3.1- Verifica andlisis de prioridades y relacién Memorandos .
Revisar la propuesta de proyecto . - ) ] . Actualizar
or escrito 03 | cronoldgica de solicitudes de tesis o tesinas de los internos datos
P programas y/o centros del Sistema recibidos
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., .. . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL o . 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Administracién de recursos humanos SERVICIO: Tesis y tesinas
7. RESPONSABLE . S
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
3.2- Lee la propuesta de la tesis y entrega a la mteer:wnoorzsandos Actualizar
. Jefatura de Recursos Humanos copia del mismo L datos
Revisar la propuesta de proyecto 03 recibidos
por escrito (continuacion) 3.3- Determina si la tesis es benéfico para ambas Provecto Proyecto
partes (el estudiante y el Sistema) continua, si no, esc?/ito aprobado o
pasa al 3.1 rechazado
4.1- Verifica, segun la tesis, la asignacion del D:(r)ec;;onr:gsde ggagé?\zgg
Coordinador relacionado con el tema prog ;
y/o centros Social
4.2- Elabora carta de asignacion del estudiante al Carta de Expediente
programa o centro del Sistema de ser aprobada la Asignacién del
tesis o tesina con sello estudiante
4.3- Imprime el sello y turna a firma de la Jefatura ) Carta con
de Recursos Humanos Firma y sello firmay sello
4.4- Solicita semestralmente con memorando al Memorando
area de Compras, cien micas de gafetes y porta
gafetes. Memorando el?borado
4.5- Imprime sello y firma memorando y firmado
Gafete con
Aprobar o rechazar el proyecto firmas de
o prey 04 | 4.6 - Imprime el gafete del estudiante Direccion Gatfete
escrito elaborado
Coordinador | Generaly
(a) de Presidencia
4.7- Turna para firma del gafete a Direccion capacitacion Gafete
General y Presidencia Gafete firmado
4.8- Coloca mica y porta gafete al gafete impreso y Gafete
firmado enmicado
Formato
DA/RH/CP
4.9- Entrega al estudiante: gafete enmicado, /010 Seguimiento
reglamento de la Coordinacién (anexo 2), formato DA/RH/CP del
de reporte de actividades mensuales (anexo 3) /011, estudiante
DA/RH/CP
/012
5.1- Recibe mensualmente los avances de la tesis Avances del | Avances del
por realizar proyec_to proyecto
. especial final
Revisar los avances del proyecto vy
05 Evaluacion Evaluacion
5.2- Solicita al Coordinador del estudiante, una de de
evaluacion de desemperio sobre la tesis d o desempefio
esempefio e
recibida
Vo. Bo. De
. L 6.1- Solicita el Visto Bueno a la Jefe (a) de Jefe (a) de E’royecto
Entregar carta de liberacion 06 o final
Recursos Humanos del trabajo final Recursos bad
Humanos aprobado
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- . . .. . DO-PRO03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - ‘7 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Administracién de recursos humanos SERVICIO: Tesis y tesinas
7. RESPONSABLE . S
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%&%};\0 12. INSUMO | 13. SALIDA
e e o carace [ Carace
mediante la realizacion de la tesis continua el )
P . con sello firmada
trdmite, si no, pasa al 5.1
6.3- Imprime el sello y recaba firma de la Jefatura (_Zarta Q? Oficio
liberacion -
de Recursos Humanos firmado
con sello
Carta de
6.4- Entrega el estudiante la carta de liberacion y Carta de Ieltr)]?rr;‘;;%na y
pide firme de recibido ; liberacion :
Entregar carta de liberacién Coordinador firmada de
i oS 06 (a) de recibido
(continuacion) _ _ _ L
6.5- Verifica que el expediente esté completo capacitacion
(carta de asignacion de la institucién Expediente
correspondiente, ficha de identificacion, avances ; P
; e - = Expediente | completo
de la tesis recibidos, evaluacion de desempefio del
recibida y carta de liberacion) estudiante
6.6-Archiva expediente completo Expgdlente
archivado
6.7 — Realiza informe a la Jefatura de Recursos Informe
. p Informe .
Humanos trimestralmente el nimero de . trimestral
. S . trimestral
estudiantes que iniciaron y concluyeron sus tesis. entregado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
a . ., . . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
e e o Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL .. sz 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO Tesis o tesina
7. RESPONSABLE . s
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
8. REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
(A) DE (A) DE (A) DE
CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION
Revisa calendario Imprime sello y turna Registra los datos del
escolary el del para firma de la la estudiante en la base
Sistema para la Jefatura de Recursos de datos electronica y
planeacion de Humanos en respaldo fisico
solici‘tudes ‘
v
— ‘ Verifica analisis de
Solicita a todas las .| prioridades y relacion
areas del Sistema, via cronologica de
memorando, el si solicitudes
llenado de la forma de
solicitud de proyectos Lleva a la institucion i
especiales correspondiente el
f oficio y acuse del Leela propuesta de
L mis‘mo la tesis
Imprime sello y turna |
memorando a la \ 4 NO
Jefatura de Recursos Archi Determina Ta
Humanos rc?hlva acuse de tesis
oficio entregado
v ‘ s
Recibe de todas las L Verifica, segun la
areas el formato Recibe al estudiante . i
debidamente llenado con oficio original de car:-;an:sti:lger:aeégj::lnte
f la institucion en donde programa y/o centro
L sefala
Realiza de acuerdo a i
los formatos recibidos v
un analisis para Llena ficha de
identificar prioridades identificacion A
Elabora un oficio \—
dirigido a la institucion
educativa
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
A . ., . . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL . L 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO Tesis o tesina
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
8. REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
(A)DE (A)DE (A)DE (A)DE
CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION
Elabora carta de . izai
estudiante al gatete enmicado, terminacion nimero de
programa o centro reglamepto de la estudiantes que
del Sistema Coordinacion iniciaron ;
concluyeron su tesis
Imprime :al selloy - Imprime seflo y
turna a firma de la Recibe recart;iigli'(r;ﬂoa @
Jefatura de Recursos mensualmente,
Humanos avances de la tesis FIN
v
L i Entrega al estudiante
Solicita al area de Solicita a la la ca_rta de Il_berauon Y
compras micas y coordinacién del pide de_ﬂ_rma de
porta gafetes estudiante una recibido
evaluacion de
desempefio v
v
i Verifica que el
Turna para firma del . . expediente esté
gafete a Jefatura de Solicita el visto bueno completo
Recursos Humanos de la Jefatura de
Recursos Humanos
del trabajo final
Archiva expediente
Coloca mica y porta completo
gafete impreso y
firmado
[
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . . o . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Realizacion de
SERVICIO: Administracion de recursos humanos SERVICIO: convenios con '
instituciones educativas
7. RESPONSABLE . L
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Capacitacion
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o | 12.INSUMO | 13 SALIDA
1.1- Busca via telefonica datos del area
equivalente a la instituciéon educativa: nombres, Contacto via | Datos d
cargos, teléfonos, etc. ontacto via atos de
1.2 Realiza el contacto y actualiza los datos de la telefonica Institucion
| | Institucion y del Coordinador de Vinculacién
coob(;%}g;c?gndeit%seiir\a/liiio social 01 . - Direptqr io de
1.3- Contacta via telefonica para corroborar los Coordinador Instituciones
datos (@) de Datos de la | Educativas y
« oo | Institucion contactos
- capacitacion
1.4- Actualiza semestralmente los datos de las Datos
instituciones educativas actualizados
2.1-Imprime convenio, agregando los datos
Elaborar el convenio de correspondientes al formato de Convenio de Convenio de | Convenio de
colaboracion 02 | Colaboracion (anexo) Colabora- Colabora-
2.2- Coteja la informacion segln la base de datos cion cion llenado
de la Institucion.
3.1- Elabora memorando donde sefiala que se Coordinador Aprobacion
Solicitar revision a la Direccion anexa el Convenio por firmar y solicita la revision y (@) de Revision del de la
o : : 03 | aprobacién del mismo a la brevedad posible S ) Direccién
Juridica del convenio por firmar - capacitacion | convenio o
3.2- Recoge convenio comprobando que todos 10s | /5 juridica Juridica del
datos estén correctos y completos. ) Convenio
4.1- Entrega al Jefe (a) de Recursos Humanos el lerf])g?gl(c;r)]
Convenio aprobado por la Direccién Juridica para de Recursos
su revision y visto bueno
Humanos
4.2- Recoge de la Jefatura de Recursos Humanos del Convenio
el convenio con su visto bueno. por firmarse
4.3- Lleva a Direccion General el Convenio para ) Convenio
) recabar la firma del representante legal (Director Convenlolde Firmado por
Aproba_r y recabar f|rm‘_a'del General) Coordinador | colaboracion | p. G.
convenio de colaboracion 04 (@) de C_:onvenio
4.4- Lleva a la Jefatura de Recursos Humanos el | capacitacion firmado por
convenio firmado por el D. G. para revision. Subdireccion
General
4.5- Lleva a la Institucion el Convenio para recabar Convenio
firmas correspondientes revisado
4.6- Realiza informe a la Jefatura de Recursos
Humanos trimestralmente del ndmero de :Piﬁ\)rergtial Iennf?r;mz do
convenios realizados. 9
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) ) iy . - DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Recursos Humanos
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - L 6. TIPO DE Realizacion de convenios
SERVICIO: Administracién de recursos humanos SERVICIO: con instituciones educativas

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Capacitacion

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

INICIO

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION/
DIR. JURIDICA

l

Busca via telefénica datos
del area equivalente a la
institucion educativa:
nombres, cargos,
teléfonos, etc.

|

Elabora memorando donde
sefala que se anexa el
Convenio por firmar y
solicita la revision y
aprobacioén del mismo a la
brevedad posible

Realiza el contacto y
actualiza los datos de la
Institucion

4

Contacta via telefénica para

corroborar los datos y
presentarse via telefonica

Actualiza semestralmente
que los datos de las
instituciones educativas

l

Imprime convenio,
agregando los datos
correspondientes al

formato de Convenio de
Colaboracion

l

Coteja la informacioén
segun la base de datos de
la Institucion

I

l

Recoge convenio
comprobando que todos
los datos estén correctos y
completos.

\— Lleva a Direccion General

COORDINADOR
(A) DE
CAPACITACION

Entrega a la Jefatura de
Recursos Humanos el
Convenio aprobado por la
Direccion Juridica para su
revision y visto bueno

l

Recoge de la Jefatura de
Recursos Humanos el
convenio con su visto

bueno.

el Convenio para recabar
la firma del representante
legal (Director General)

l

Lleva a la Jefatura de
Recursos Humanos el
convenio firmado por el D.
G. para revision

l

Lleva a la institucion el
convenio para recabar
firmas correspondientes

l

Realiza informe a la
Jefatura de Recursos
Humanos trimestralmente
del numero de convenios
realizados
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