DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) - - DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL Planeacién estratégica para el Sistema DIF 6.TIPO DE EI?b?r,a(.:'on de plalms_ ¢
SERVICIO: Guadalajara SERVICIO: estrategico para €l sistema
DIF Guadalajara

7. RESPONSABLE

Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

DEL SERVICIO:
- 11. PUESTO 12.
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA INSUMO 13. SALIDA
Director (a)
1.1 Identifica las prioridades del Sistema DIF General y Jefe . -
Guadalajara., () de Reunién Prioridades
Seleccionar metodologia 01 departamento
9 1.2 Identifica metodologia apropiada y la adapta Libros, Metodologia
para el taller de |a realizacion estratégica. Equipo de adaptada
1.3 Elabora metodologia final para el taller de la computoy | Metodologia
planeacion. Jefe (a) de hojas final
2.1 Define las etapas del taller para la planeacion. departamento Etapas
2.2 Define preguntas claves y apoyos para la Reunion definidas
02 elaboracion del taller.
Elaborar material 2.3 Elabora presentacion para el taller y entrega a Asistente Equipo de | Presentacion
Jefe (a) de departamento para su validacion. cémputo elaborada
2.4 Realiza identificador, carpetas de trabajo, :
material para el taller y entrega al Asistente. Secretaria (0) .
i — Equipo de Material
3.1 Prepara equipo para la presentacion y coloca ) " preparado
indicadores y carpetas de trabajo para la Asistente c&m{)u_oly
presentacion. pgrzr::}
Realizar taller 03 ; P P
3.2 Explica la metodologia de la pre.sentacmn. Jefe (a) de taller Presentacion
3.3 Contesta preguntas clave y define departamento concluida
conclusiones.
4.1 Recopila informacion del taller de la Asistente Informacion
planeacion. Presentacié | recopilada
4.2 Ordena informacion por etapa. dJefe (a) de n
epartamento
Preparar reporte 04 reporte
4.3 Elabora y entrega a Jefe (a) de departamento Asistente
reporte para validacion. Reporte
4.4 Valida y entrega reporte final de planeacion al P Reporte
Director (a) General. validado
5.1 Identifica y determina objetivos de cada linea Jefe (a) de Obietivos
de accion. departamento !
— - Programas ——
5.2 Identifica programas y proyectos por linea de y proyectos Identificacion
Implementar lineas de accion 05 | accion. de proyectos
5.3 Elabora formato de seguimiento. Asistente . Formato
Equipo de
5.4 Establece metas de programa por lineas de Jefe (a) de cémputo Establece
accion junto con responsables de area. departamento metas
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion General

DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0

5. NOMBRE DEL Planeacion estratégica para el Sistema 6. TIPO DE Elaboracion de plan
SERVICIO: DIF Guadalajara SERVICIO: estratégico para el Sistema

DIF Guadalajara

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

8. REPRESENTACION GRAFICA

DIRECTOR (A) GENERAL JEFE (A)
Y JEFE (A) DE DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

Identifica las
prioridades del
Sistema DIF
Guadalajara

|

ASISTENTE

SECRETARIA (O)

Identifica metodologia
apropiada y la adapta
para el taller de la
realizacion estratégica

v

Elabora metodologia
final para el taller de la
planeacion

+

Define preguntas
claves y apoyos para
la elaboracion del
taller

—————— |

Elabora presentacion
para el taller y entrega
a Jefe de
departamento para su
validaciéon

Realiza identificador,
carpetas de trabajo,
material para el taller
y entrega al ayudante
de planeaciéon

Prepara equipo para
la presentacion y
coloca indicadores y
carpetas de trabajo
ara la presentacion

Explica la metodologia
de la presentacion y
Contesta preguntas

clave y define
conclusiones

Recopila informaciéon
del taller de la
planeaciéon

v

Valida y entrega
reporte final de
planeacién al Director
General

v

v

Elabora y entrega a
Jefe de departamento
reporte para
validacion

]

Identifica y determina
objetivos de cada
linea de accién

v

Identifica programas y
proyectos por linea de
accion

|

v

Elabora formato de
seguimiento

v

Establece metas de

programa por lineas

de accioén junto con
responsables de area
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10. REVISION No.:

02 HOJA: 1 |DE: 1

5
R
(GuADALAJARA

Direccién General 117
Sistema DIF Guadalajara



DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
2 : ;2 DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
. L. . Elaboracion de plan para
5. NOMBRE DEL Planeacion estratégica para el Sistema DIF 6.TIPO DE las 4 pl it P |
SERVICIO: Guadalajara SERVICIO: as areas que soliciten e
Servicio
7. RESPONSABLE .. . s .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%‘;?510 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1_ I_dentlflca Igs_prlorldades de las areas que Reunion Prioridades
soliciten el servicio.
Seleccionar metodologia o1 1.2 Identifica metodolo_gla 'qproplada’ y la adapta L|t_>ros, Metodologia
para el taller de la realizacion estratégica. Jef d Equipo de adaptada
1.3 Elabora metodologia final para el taller de la d e et(a) et computoy | Metodologia
planeacién. epartamento hojas final
2.1 Define las etapas del taller para la planeacién. Etapas
2.2 Define preguntas claves y apoyos para la Reunion definidas
02 elaboracion del taller.
Elaborar material 2.3 Elabora presentacion para el taller y entrega a Asi Equipo de | Presentacio
. P sistente ]
Jefe (a) de departamento para su validacion. computo n elaborada
2.4 Realiza identificador, carpetas de trabajo, )
- . Secretaria (0)
material para el taller y entrega al Asistente. Material
3.1 Prepara equipo para la presentacién y coloca Equipo de
i . . preparado
indicadores y carpetas de trabajo para la Asistente cémputo y
Realizar tall 03 presentacion. Material
ealizar taller ; : o
ara el taller o,
3.2 Explica la metodologia de la presgntauon. Jefe (a) de p Presentacio
3.3- Contesta preguntas clave y define departamento n concluida
conclusiones.
4.1 Recopila informacién del taller de la planeacién. Asistente L Inform_acmn
Presentaci6 | recopilada
4.2 Ordena informacion por etapa. dJefe (a) de n
epartamento
Preparar reporte 04 reporte
4.3 Elabora y entrega a Jefe (a) de departamento Asi
2 sistente
reporte para validacion. Reporte
4.4 Valida y entrega reporte final de planeacion al P Reporte
Director (a) General. validado
3.1 Ide_rltlflca y determina objetivos de cada linea Jefe (a) de Obijetivos
e accion. d
epartamento Programas y | ldentificacio
. 05 5.2 _Igentmca programas y proyectos por linea de proyectos n de
Implementar lineas de accion accion. proyectos
5.3 Elabora formato de seguimiento. Asistente Equipo de Formato
5.4 Establece metas de programa por lineas de Jefe (a) de computo Establece
accion junto con responsables de area. departamento metas
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 ’ HOJA: 1 ’ DE: 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
. . . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL Planeacion estratégica para el Sistema 6. TIPO DE Elaboracion de plan para las
SERVICIO: DIF Guadalajara SERVICIO: areas gue soliciten el servicio
7. RESPONSABLE L. . s .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
8. REPRESENTACION GRAFICA
JEFE (A)
DE ASISTENTE SECRETARIA (O)
DEPARTAMENTO
ldentifica las Elabo:'a ?Iresentacién Realiza id‘jentifict’aqlor,
L ara el taller y entrega carpetas de trabajo,
. pr|or|dades|_dg las | P a Jefe)c/ie 9 matgrial para el taJIIer
areas qslga;vsi;)iécnen e departamento para su y entrega al ayudante
i valid‘acién de planeacion
Identif_ica metodologia ‘
ot o 1oior do o Prepara equips para
realizacion estratégica coloza indicadoreg y
i carpetas de trabajo
para la presentacion
Elabora metodologia
final para el taller de la
planeacion
Define etapas,
preguntas claves y Recopila informacion
apoyos para la del taller de la
elaboracion del taller planeacion
( I ) ]
Explica metodologia y Elabora y entrega a
contesta preguntas Jefe de departamento
clave y define reporte para
conclusiones validacion
‘ |
Valida y entrega
reporte final de i
planeacion al Director Elabora formato de
Genera ‘ seguimiento ‘
Identifica y
determina,objetivos de
cada linea de accion,
programas y
proyectos
v
Establece metas de
programa por lineas
de accién junto con
responsables de area
FIN
09. FECHA DE ELABORACION: | 2013 10. REVISION No.: 02 HOJA: 1 |DE: 1
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
; . ., DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL " 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
i - . Elaboracion del programa
5. NOMBRE DEL Planeacion estratégica para el Sistema DIF 6.TIPO DE trianual de Asistencia
SERVICIO: Guadalajara SERVICIO: lanu ! '
Social
7. RESPONSABLE .. . s .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD lilgliER?E-Lo 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Define Misién, Vision, Lineas estratégicas,
| . ) d Jefe (a) de I Plan
Elaborar la planeacion de Sistema Val oresy Ejes_rectores junto con cuerpo de departamento Taller estratégico
. gobierno del Sistema DIF Guadalajara.
DIF Guadalajara - —
. ‘. Director (a) Reunion de
1.2 Valida plan estratégico. ; Reporte
General trabajo
2.1 Analiza beneficios sociales de los programas
gpzerztr:\;cl)ii: )S::g;.tgzs de los programas Jefe (a) de Beneficios de
: . prog departamento programas
necesarios para el logro de las lineas
estratégicas.
2.3 Valida programas operativos Director (a) Programas
) ) General validados
2.4 Define junto con responsable de area, Valid
objetivo general de cada programa operativo. b'atl' a
Definir programas operativos 2.5 Valida objetivos generales de cada programa. Objetvos
2.6 Define produ_ctos y servicios de cada Jefe (a) de Programas _
programa operativo. departamento operativos Vgllda
2.7 Valida productos y servicios por cada productos
programa.
2.8 Define indicadores operativos y estratégicos
por programa. Valida
2.9 Valida indicadores por programa. Director (a) indicadores
General
3.1 Establece metas, junto con responsable de
area p(?r cada indicador de.prggrama operativo. dg;;eﬁéﬁgsto Valida metas
Establecer metas por programa 3.2 Valida metas por cada indicador de
programa.
3.3 Da de alta metas de cada indicador de cada . Base de
: Asistente Alta de metas
programa operativo. datos
41 Elab(?['a indice de documento y reco_plla _ Jefe (a) de Equipo de | Programacién
informacion del programa trianual de asistencia Y . |
social. departamento cémputo trianual
4.2 Valida informacion. Director (a) Informacion Validacion
] General
Elaborar documento final Memorandol | Do
4.3 Elabora documento final -
Jefe (a) de oficio elaborado
4.4 Entrega documento final validado al d Archivo Programa
e : epartamento - -
departamento de Comunicacion Social para la electrénico e trianual
impresién final. impreso entregado
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA:_1 |DE:_1
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
; . ., DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL Planeacion estratégica para el Sistema 6. TIPO DE Elaboracion del programa
SERVICIO: DIF Guadalajara SERVICIO: trianual de asistencia social

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A)
DE

DEPARTAMENTO

DIRECTOR (A)
GENERAL

JEFE (A)
DE

DEPARTAMENTO

ASISTENTE

INICIO

Define Misién, Vision,
Lineas estratégicas,
Valores y ejes

Valida plan
estratégico

Establece metas, junto
con responsable de
area por cada
indicador de programa

Da de alta metas de
cada indicador de
cada programa

rectores junto con 1 S operativo
cuerpo de gobierno operativo y los valida.
del DIF Guadalajara
¢ Elabora indice de
. - l documento y recopila
Analiza beneficios informacion del
sociales de los programa trianual de
programas operativos Valida programas asistencia social
existentes operativos
Analiza beneficios de
los programas
necesarios para el
logro de las lineas
estratégicas
Define junto con l
responsable de area,
objetivo general de " R
cada programa Valida indicadores por
operativo y lo valida programa
Define productos y
servicios de cada
programa operativo y
los valida i
Define indicadores i i 06
operativos y Valida informacién ) Elabora documento
estratégicos por final y entreg? al .E'tho.
programa de Comunicacién
Social
4
FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . . . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL Planeacion estratégica para el Sistema DIF 6.TIPO DE Coordinacion del informe
SERVICIO: Guadalajara SERVICIO: anual
7. RESPONSABLE .. L. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
A 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe peticiéon para la coordinacion del Informe a
informe anual de la Direccién General del Sistema Reunion
; realzar
DIF Guadalajara.
1.2 Vv_enflca integrantes y programas que participan Programas
en el informe. )
Equipo de Define
1.3 Define y prepara cronograma de actividades. computo/cro cronograma
Pl inf o1 nograma
anearinforme 1.4 Solicita reunion con Directores de Area.
1.5 Realiza reunion y define actividades junto con
Directores. Jefe (a) de
1.6 Asigna y solicita informacion necesaria para el departamento Cronograma Reunion
informe de todos los departamentos a cargo por realizada
cada Director.
1.7 Valida cronograma junto con Directores de
Areas.
2.1 Recaba informacion en tiempo y forma de los Informacién | Informacién
. L Directores de Area. en recabada
Recabar informacion 02 electronica e | Informacion
2.2 Revisa y valida informacion. impresa validada
3.1 Redacta informe y envia borrador a Direccion Borrador
General para validacion. Informe enviado
3.2 Revisa informe
3.3 Convoca reunion a Directores de Area o Rei\é}sg?mngel
. . cuerpo de gobierno para revision y validacion del
Validar informe 03 ) .
mismo. Director (a) Reunion
3.4 Si hay correcciones se regresa informacién a General
las areas correspondientes para su modificacion y
. o S Informe
pasa al punto 1.6, si no, continda el procedimiento. .
validado
3.5 Valida informe Borrador
4.1 Recibe e imprime original y entrega al Informe
2 ) . Informe
departamento de comunicacion social para impreso y entreqado
impresiones finales. electrénico 9
4.2 Solicita a reunion a Directores de para revisar Jefe (a) de
Coordinar avances del informe 04 | avances del informe departamento Reunién, Avances
4.3 Recibe avances de los Directores de Area, de p cronograma
Comunicacién Social y de Relaciones Publicas
4.4 Realiza informe de avances y entrega al Informe
; Informe
Director (a) General. entregado
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 1 DE: 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL Planeacion estratégica para el Sistema 6.TIPO DE Coordinacion del informe
SERVICIO: DIF Guadalajara SERVICIO:

anual

DEL SERVICIO:

7. RESPONSABLE

Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A)
DE
DEPARTAMENTO

INICIO

JEFE (A)
DE
DEPARTAMENTO

Recibe peticion para
la coordinacion del
informe anual de la
Direccion General

!

Verifica integrantes y
programas que
participan en el

informe.

!

Define y prepara
cronograma de
actividades y solicita
reunion con Directores

l

Realiza reuniéon y
define actividades
junto con Directores

Asigna y solicita
informacion necesaria
para el informe de
todos los
departamentos a
cargo

N

Recaba informacién
en tiempo y forma de
los Directores de Area

DIRECTOR (A)
GENERAL

Redacta informe y
envia borrador a
Direccion General
para validacién

I
.

Recibe e imprime
original y entrega al
departamento de
comunicacion social

l

Solicita a reunién a

Directores de para

revisar avances del
informe

Recibe avances de los
Directores de Area, de
Comunicacion Social y
de Relaciones
Publicas

l

Revisa informe

Convoca reunion a
Directores de Area o
cuerpo de gobierno
para revision y
validacién del mismo

Tiene
correcciones

Valida informe

l

Realiza informe de
avances y entrega al
Director (a) General

del informe a realizar.

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . .. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL Lz . . 6.TIPO DE . Lz
SERVICIO: Evaluacion para el Sistema DIF Guadalajara SERVICIO: Sistema de evaluacion
7. RESPONSABLE .. . s .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Propone indicadores generales operativos de Jefe (a) de ngpo de .
desempefio y de cantidad por programa. departamento Co.mpum’ Indicadores
: libros generales
e Director (a) validados
1.2 Valida indicadores generales. General
1.3 Identifica indicadores operativos por Indicadores
Establecer indicadores o1 (Programa. - operativos
1.4 Valida indicadores operativos por encargado programa
del programa. Jefe (a) de Junta MfTaIes
departamento _ Metas por
indicador de
1.5 Establece metas anuales por programa cada
operativo.
programa
operativo
2.1 Da de alta en el Sistema todos los programas
operativos, productos y servicios. Alga dde tbase
. e datos
2.2 Verifica y da de alta metas por indicador. Asistente Equo de
Elaborar base de datos 02 computo Base de
2.3 Presenta a Jefe de departamento metas. datos con
metas
. base de
2.4 Valida de metas por programa. Datos datos final
3.1 Implementa sistema de evaluacion para los Jefe (a) de Memorando . L
informacion
programas. departamento Formato de por via
3.2 Solicita cada mes avances de metas a Metas memorando
encargados de programa. DG/PES/03
Base de
3.3 Verifica y vacia la informacion en la base de Equipo de datos con
datos. computo avance de
metas
Dar seguimiento a indicadores 03 | 3.4 Obtiene porcentaje de avance de cada Asistente Avance de
indicador de cada programa.
metas por
3.5 Imprime y entrega a Jefe de departamento Avances programa
para su validacion.
3.6 Analiza porcentaje de avances de metas por porcentaje
programa por metas
Jefe (a) de
3.7 Determina programas con retras6 de metas y departamento Informe
. . Informe
envia reporte a Director (a) General. entregado
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
DO-PR04.1

Direccion General

2. DIRECCION:
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL Evaluacion para el Sistema DIF 6. TIPO DE . o
SERVICIO: Guadalajara SERVICIO Sistema de evaluacion

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A)
DE

DEPARTAMENTO

Propone indicadores
operativos de
desempefio

|

DIRECTOR (A)
GENERAL

ASISTENTE

Valida indicadores
generales.

Da de alta en el
Sistema todos los
programas operativos,
productos y servicios

v

'

Identifica indicadores
operativos por
programa

+

Valida indicadores
operativos por
programa

'

Establece metas
anuales por programa
operativo

Verifica y da de alta
metas por indicador

v

Valida de metas por
programa

}

Implementa sistema
de evaluacién para los
programas

Solicita cada mes
avances de metas a
encargados de
programa

v

Verifica y vacia la
informacion en la base
de datos

Obtiene porcentaje de
avance de cada
indicador de cada
programa

Imprime y entrega a
Jefe de departamento
para su validacion

v

Analiza porcentaje de
avances de metas por
programa

!

Determina programas
con retras6é de metas y
envia reporte a

Director (a) General
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . . 2 DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
e E T Seguimiento al sistema de
SERVICIO: Evaluacion para el Sistema DIF Guadalajara SERVICIO: mfor.m.acmn Estatal y
Municipal
7. RESPONSABLE ., L .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Convoca reunién con DIF Jalisco. Teléfono Reunién
Conocimient
1.2 Asiste a reunion y conoce sistema. o del
Conaocer sistema 01 sistema
Programas
1.3 Llega a acuerdos sobre los programas a los Reunion que se les
que se les dara seguimiento en el sistema dara
Jefe (a) de seguimiento
departamento Fecha de
2.1 Acuerda fecha de capacitacion en el sistema capacitacion
2.2 Define responsable de informar por programa zeespeggf:g:
operativo. operativo
. 02 Agenda
Capacitar personal L o Memorando
2.3 Convoca a reunion de capacitacion a de
responsable de area. convocatoria
2.4 Da capacitacion a responsables de programa. Bgzteoge cF;T)l;r(]:li?;cidc}en
3.1 Solicita claves de acceso al sistema de I\c/ilsr:cc))"rg?gé)
informacién estatal y municipal. d
Base de e claves
. 3.2.Recibe claves de acceso para el Sistema de datos, Memorando
Crear.acceso del sistema a 03 | Informacion para la gestion de la Asistencia Social Jefe de Informacion de claves
usuarios . X :
(SIEM) Sistemas en equipo enviados
de computo
3.3 Envia claves de acceso a responsables de la P agéz\;is c{;;'a
informacién ol SIEFI)\/I
4.1 Verifica que los responsables hayan enviado
su informacion. Listado d
4.2 Rinde informe de (SIEM) a Jefe de in;f)r‘;‘n;’ciéen
departamento
4.3 Recibe y revisa informe de (SIEM) ;
Dar seguimiento a responsables 04 Equo de
- - ) . computo Memorando
4.4 Da seguimiento para la gestion de la Asistencia Jefe (a) de de solicitud
Social (SIEM). departamento
4.5 Envia concentrado de seguimiento al Director Sgr?tl:;m;edngo
(a) General. g
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
. . ., DO-PR0O4.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
., . Seguimiento al sistema de
5. NOMBRE DEL Evaluacion para el Sistema DIF 6.TIPO DE informacién Estatal
SERVICIO: Guadalajara SERVICIO: . y
Municipal
7. RESPONSABLE L, Ly .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
8. REPRESENTACION GRAFICA
JEFE (A) JEFE (A) JEFE (A)
DE DE DE
DEPARTAMENTO SISTEMAS DEPARTAMENTO
INICIO
. Da capacitacién a Da seguimiento para
Convoca Reuni6n con responsables de la gestion de la
DIF Jalisco programa Asistencia Social
L L (SIEM).
Asiste a reunién y Solicita cl_aves de _ i
conoce sistema acceso al sistema de Envia concentrado de
informacién seguimiento al
L Director (a) General.
Llega a acuerdos Recibe claves de v
sobre los programas a acceso para el
los que se _Ies dara Sistema de FIN
seguTlento Informacion
Acuerda fecha de .
S Envia claves de
capacitacioén en el
- acceso a
sistema
L responsables
Define responsable de Verifica que los
informar por programa b? h
tivo responsables hayan
opera enviado su
¢ informacién
Convoca a reunién de L
capacitacion a Rinde informe de
responsable de area (SIEM) a Jefe de
departamento
09. FECHA DE ELABORACION: | 2011 10. REVISION No.: 02 HOJA:1 |DE: 1
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . .. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL . . . 6.TIPO DE . L
SERVICIO: Calidad para el Sistema DIF Guadalajara SERVICIO: Reingenierias
7. RESPONSABLE L. . s .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Analiza probleméatica proAt)rI]ezar!rl12z§ica
1.2 Determina las &reas involucradas invfﬁ:?as das
. . . Reunidny [ Soluciones a
Analizar problematica o1 |13 Dete[mlna posibles soluciones a la Equipo de a
problematica computo | problemética
1.4 Define solucion idénea a la problematica in?gllgagr:]tgu
1.5- Valida posible solucién idénea a la Solucién
problematica Jefe (a) de validada
2.1 Elabora plan para llevar a cabo soluciones departamento Plan
2.2 Presenta plan a areas involucradas para F:?géjr?
02 | validacion. :
Elaborar plan Eauino d validado
2.3 Elabora cronograma quipo de Cronograma
cémputo
2.4 Define responsables R:ZIZ%?]? dac?sle
3.1 Define lapso de tiempo para elaborar prueba Lapso de
piloto. prugba piloto
3.2 Realiza prueba piloto. Reunion im[ﬁé?‘r?e?]tar
s . Equipo de Plan de Prueba
Elaborar prueba piloto 03 3.3 Decide area para llevar a cabo prueba piloto. proyecto accion piloto
. Resultado
3.4 Evalla resultados de la prueba. Jef d i%l#qpou?oe de prueba
efe (a) de P piloto
- - - departamento :
3.5- Toma acciones correspondientes para mejorar Reunion Acciones de
plan. mejora
4.1 Implementa plan i?g'ﬁ}ocge I;Isggne Plan final
4.2 Evalla plan i%l:]'qr:)%?oe Evaluacion
Implementar plan 04 - . Acciones de
4.3 Hace correccion pertinente mejora
Jef d Plan Plan
4.4 Realiza implementacion final efe (a) de implementad
departamento o
5.1 Evalda la implementacion del plan . -
Equipo de Evaluacion
Evaluar resultados 05 %
val . 5.3 Realiza y entrega reporte a Director (a) cémputo Reporte
General.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
j . ., DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién General
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
RO ECor Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
g'E’\F'{(\)/'I\"C?g:E DEL Calidad para el Sistema DIF Guadalajara g'ETFLC%%E: Reingenierias

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A)
DE
DEPARTAMENTO

INICIO

Analiza problematica

!

Determina las areas
involucradas

¥

Determina posibles
soluciones a la
problematica

v

Define solucién idonea
a la problematica

v

Valida posible
solucién idénea a la
problematica

Elabora plan para
llevar a cabo
soluciones

Presenta plan a areas
involucradas para
validacién

Elabora cronograma y
define responsables

v

Define lapso de
tiempo para elaborar
prueba piloto

-

Realiza prueba piloto

.

EQUIPO JEFE (A)

DE DI
PROYECTO DEPARTAMENTO
Decide area para EvalGa resultados de

llevar a cabo prueba la prueba
piloto L
Toma acciones
+7 correspondientes para

mejorar plan

Implementa plan

v

Evalta y hace
correcciones
pertinentes al plan

8

Realiza
implementacion final

-

Evalua la
implementacion del
plan

l

Realiza y entrega
reporte a Director
General

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . .. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL . . . 6.TIPO DE ..
SERVICIO: Calidad para el Sistema DIF Guadalajara SERVICIO: Documentacion
7. RESPONSABLE L. L. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe peticion de Jefe (a) de departamento .
S Asistente
Atender peticién o1 Para la realizacion de manuales.
1.2- Solicita capacitaciéon a asesores externos del Jefe (a) de o
. L ... | Capacitacion
Sistema para la realizacion de manuales. departamento | Capacitacion -
recibida
Jefe (a) de
2.1 Recibe capacitacién para manualizacion. departamento/
Asistente
2.2 Recibe peticion de Jefe (a) de departamento
para enviar memorando a los Directores y ) Memorando
Jefaturas del Sistema DIF Guadalajara. Secretaria (0) | Memorando enviado
2.3 Elabora y envia memorando
2_.4 Expone proyecto a Dlrectore§ y qefaturas del Jefe (a) de Fecha de
sistema y llega acuerdos para el inicio de la p A
e departamento Guia de inicio
. o capacitacion de sus departamentos
Recibir capacitacion 02 i . manuales Material
2.5 Prepara material para la capacitacion
. preparado
— Asistente
2.6 Elabora formato de seguimiento de Integrantes
compromiso de reuniones para las capacitaciones gra
— - de equipos
2.7 Solicita y compromete a los integrantes de Integrantes de trabaio
equipos de trabajo por departamento para la establecicjios
elaboracion de manuales
Jefe (a) de Capacitacion
N departamento P
2.8 Da capacitacion con apoyo de asesores y Gui de los
- RS uias
asistente, para la realizacion de manuales departament
0s
3.1 Asesora y recibe informacion de los
departamentos.
3.2 Si los documentos les falta informacién los
Realizar levantamiento de regresa al area correspondiente para su correccion ) Manuales
informacion de manuales 03 |y pasa la punto 2.8, si no continua al siguiente Asistente revisados
punto
3.3 Revisa informacién y entrega a Jefe (a) de
departamento
4.1 Valida informacién de manuales Jefe (a) de .
departamento Informacion
- — Manuales -
R i 4.2 Prepara material para la elaboracion de validada
Validar informacion 04 -
manuales finales
4.3 Recaba objetivos, mision, vision, valores, .
normatividad etc. del Sistema. Asistente Manuales
5.1 Prepara y entrega manuales finales a Jefe (a) preparados
de departamento
) 5.2 Recaba firmas de autorizaciones y entrega Entrega de
Elaborar manuales finales 05 | manuales a las areas correspondientes Jefe (a) de manuales
5.3 Realiza informe de los manuales elaborados y departamento Informe
entrega a Director del Sistema DIF Guadalajara entregado
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 1 DE: 1

5
R
(GuADALAJARA

Direccién General

130

Sistema DIF Guadalajara




DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion General

DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL

PROYECTO:

Manual

de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.0

5. NOMBRE DEL

SERVICIO:

Calidad para el Sistema DIF Guadalajara

6. TIPO DE
SERVICIO:

Documentacion

7. RESPONSABLE

Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

DEL SERVICIO:
8. REPRESENTACION GRAFICA:
JEFE (A) JEFE (A)
ASISTENTE DE SECRETARIA (O) DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

INICIO

N L . Solicita capacitacion a Recibe peticion de jefe Recaba firmas de
E:C(;te)i;r?::qlg:lgepf:: asesores externos del de departamento para autorizaciones y
|a realizacion de Sistema para la enviar memorando a entrega manuales a
manuales realizacion de los Directores y las areas
manuales Jefaturas correspondientes
Realiza informe de los
Recibe capacitacion Elabora y envia manuales elaborados
para manualizacion memorando y entrega a Director
Prepara material para del S|stem_a DIF
la capacitacion | ‘ Guadalajara
Elabora formato de Expone proyecto a FIN
seguimiento de Directores y Jefaturas
compromiso de del sistema y llega
reuniones para las acuerdos para el inicio
capacitaciones de la capacitaciéon
¢ Solicita y compromete
a los integrantes de
Asesora y recibe equipos de trabajo por
informacion de los departamento
departamentos
Da capacitacion con
apoyo de asesores y
Recibe ayudante, para la
informacion realizacion de
ompleta manuales
Si Q
Revisa informaciéon y ;
entrega a jefe de
departamento Valida informacién de
‘ manuales
Prepara manuales
validados
Recaba objetivos,
misioén, vision, valores,
normatividad etc.
Prepara y entrega
manuales finales a
jefe de departamento
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . .. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
. NOMBRE DEL . - . .TIPO DE . .
ZER(\)/ICIO: Sistemas tecnoldgicos computacionales gERV(I)CIO: Mantenimiento preventivo
7. RESPONSABLE ., L .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Solicita reunion para puntos de acuerdos con
los jefes de areas administrativas para explicar e
implementar el plan de mantenimiento preventivo y Jefe (a) de
Elaborar plan 01 correctivo de equipo de computo. departamento | A dos d Tiempos
P 1.2 Llega a puntos de acuerdos con el personal del P Clt'ie:nos €| acordados
departamento de Planeacion, Evaluacion y empo
Sistemas de como, cuando y dénde se aplica el
plan de mantenimiento preventivo.
2.1 Verifica que se cuente con toda la herramienta Herramienta
y material necesario especificado en el documento Tiempo s listas
MPC.
Herramienta
2.2 Implementa el plan de acuerdo con el Jefe (a) de s, vehiculo,
Implementar olan 02 | documento (MPC). Sistemas / documento
P p Asistente MPC i
. . . . Herramienta, Manten|m|en
2.3 Si el equipo de cdmputo o impresora presenta vehiculo " | to aplicado
una falla implementa el documento de document’O
mantenimiento preventivo y correctivo (MPC) y reparacion
pasa al 2.2 sino, continua con el procedimiento. dgequipo
3.1 Anota todos los datos en la hoja de reporte 01
que tenga un asterisco (*), asi como el tipo de Ent p
SErvicio. Jefe (a) de Hoja de nerigi]ao €
Elaborar reporte 03 3.2 Recaba sello y firma de conformidad del Sistemas / reporte quip
P usuario o departamento. Asistente DG/PES/ 01
Archivar
3.3 Entrega reportes al Jefe (a) de departamento. hojas de
reporte
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
j . ., DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién General
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
g'E'\F'{(\),'l\ACEfg:E DEL Sistemas tecnolégicos computacionales g'ggpv?c?g: Mantenimiento preventivo

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A)
DE
DEPARTAMENTO

JEFE (A) DE
SISTEMAS/
AYUDANTE

INICIO

.

Solicita reunién para
puntos de acuerdos con
los jefes de areas

Verifica que se cuente
con todo la herramienta
y material necesario

!

.

Llega a puntos de
acuerdos con el personal

del departamento P.E.S.

I

Implementa el plan de

acuerdo con el Nl
documento MPC

Anota todos los datos
en la hoja de reporte,
asi como el tipo de
servicio

Recaba sello y firma de
conformidad del usuario
o departamento

v

Entrega reportes al jefe
de departamento

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. ] L DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL Sist ¢ 6ai tacional 6.TIPO DE Reparacion de
SERVICIO: IStemas tecnologicos computacionales SERVICIO: computadoras
7. RESPONSABLE .. .. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe llamada o memorando de las diferentes
areas reportando fallas de los equipos de cémputo | Secretaria (0) )
y la canaliza al Jefe (a) de Sistemas o Asistente. Teléfono, Llamado o
memorando |
1.2 Captura los registros de la fallas de los equipos Equipo de reporte
de computo reportados llenando todos los campos | ¢ L | computo atendido.
Levantar reporte 01 | que tengan un asterisco (*) en el programa. ‘3‘;’; ?:)a d(g)
1.3 Entrega ndmero de folio al usuario que reporta Sistemas /
el problema Asistente
1.4 Imprime los registros de las fallas de los Computa- Hoja de
. , dora, papel,
equipos de cémputo reportados. impresora reporte 01.
2.1 Revisa el equipo de cémputo para diagnosticar
la posible falla. Identificacion
2.2 Verifica si el equipo de computo cuenta con la Herramienta | 9€! Problema
garantia vigente. s, programa
papel. Posibles
2.3 Si la garantia es vigente llena la hoja de sﬂggoc?ees
reporte 02, lleva el equipo con el proveedor )

) reporte 02.
recaba sello y/o firma del para la entrega- TR
recepcion del equipo y pasa al 3.2 si no continda Hoja de c%mp to
con el punto 2.4 reporte 02 recibicli)claj por

DG/PES/02 el proveedor
2.4 |dentifica el verdadero problema de la falla del .
. - Posibles
equipo de computo ya sea de software o de -

) soluciones al
hardware y anota en la hoja de reporte 01 las roblema.
causas aparentes del problema y el tipo de servicio Jefe (a) de P '

. i 02 | 2.5 Repara el problema con las herramientas Sistemas /

Realizar reparacién proporcionadas por del departamento de sistemas, Asistente
anota la solucién del problema y los nimeros de
serie e inventario del equipo en la hoja de reporte )
01 Herramienta
2.6 Si el problema se puede solucionar en el S
mismo lugar se continda al 3.3, sino, traslada el Prggfafgasv
equipo al departamento de sistemas para su OJ"’; g 1
reparacion y pasa al punto 2.8 y se entrega una Eepo_r € d EQUipo de
copia de la hoja de reporte 01 al usuario, anotando quot N computq en
los nimeros de serie e inventario del equipo. computo reparacion
2.7 Traslada y revisa equipo de cémputo en el
departamento de Planeacion, Evaluacion y
Sistemas
2.8 Si el equipo de computo no tiene reparacion,
se le notifica al departamento o centro solicitante y
pasa al siguiente al punto y finaliza, si no,
continua al punto 3.2
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- N ., DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL . . . 6.TIPO DE Reparacién de
SERVICIO: Sistemas tecnol6gicos computacionales SERVICIO: computadoras
7. RESPONSABLE L, Ly .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ) | 12.INsuMO | 13. SALIDA
3.1 Resguarda equipo de cémputo e Informa al
departamento al que pertenece que solicite ala
Direccion Administrativa la compra de las partes
gue no tienen reparacién o sustituciéon y baja de la
misma. :
Hoja de -
3.2 Lleva equipo de cémputo de a su lugar de reporte 01, Archivar
origen y conecta todos sus periféricos. Jefe (a) de hoja de hr‘;lsgrtdee
Entregar equipo 03 | 3.3 Verifica con el usuario que el equipo esté Sistemas/ reporte 02
funcionando correctamente. Asistente
3.4 Recaba firmay sello de conformidad del
usuario y entrega una copia.
3.5 Entrega hoja de reporte de las reparaciones Reporte
realizada al jefe de Planeacién, Evaluacion y Reporte entrg ado
Sistemas. 9
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara FORMATO:

DO-PR0O4.1

2. DIRECCION:

Direccion General

3. NOMBRE DEL o 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
g'E“F‘S,YC?SF DEL Sistemas tecnoldgicos computacionales g'ggpv?c?g: Reparacién de computadoras

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A) DE JEFE (A) DE JEFE (A) DE
SECRETARIA (O) SISTEMAS/ SISTEMAS/ SISTEMAS/
ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE

Recibe de las

Revisa el equipo de
diferentes areas cémputo para
reporte de fallas de los diagnosticar la posible origen y conecta todos

equipos de computo falla sus periféricos

. . I

Captura los registros Verifica si el equipo de
de la fallas de los coémputo cuenta con la
equipos de computo garantia vigente

Lleva el equipo de S
cémputo a su lugar de

Tiene
reparacion

Verifica con el usuario

que el equipo de
computo este

funcionando

Resguarda equipo de

cémputo e Informa al

departamento al que
pertenece

v

reportados

|

Tiene
garantia

Recaba firma y sello
de conformidad del
usuario y entrega una

Informa al dpto. las
partes de reparacién o
sustitucion y/o baja

copia de la misma

!

Entrega hoja de
reporte 01 y/o hoja de
reporte 02 al jefe de
Planeacioén,
Evaluacion y Sistemas

Si
Llena la hoja de
reporte, recaba sello
y/o firma del
proveedor para la
entrega-recepcion

e

FIN

Identifica el verdadero
problema de la falla
del equipo de coémputo
ya sea de software o
de hardware

Repara el problema
con las herramientas
proporcionadas por
del departamento de
sistemas

Soluciona
problema

NO

Traslada equipo al
departamento de
sistemas para su

reparacion

o

09. FECHA DE ELABORACION: | 2013

10. REVISION No.: 02 HOJA: 1 |DE: 1

pin Direccién General 136
%P

] Sistema DIF Guadalajara
(GuADALAJARA



DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . .. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL . £ . 6.TIPO DE Lz .
SERVICIO: Sistemas tecnol6gicos computacionales SERVICIO: Reparacién de impresoras
7. RESPONSABLE .. .. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
. 11. PUESTO 12.
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe llamada o memorando de las
diferentes areas reportando fallas de las Secretaria
impresoras y la canaliza al Jefe (a) de Sistemas o Teléfono,
Asistente memorand | Llamado o
1.2 Captura los registros de la fallas de las com Ol’Jta do aizﬁgir(tjeo
Levantar reporte o1 impresoras reportadas llenando todos los campos Secretaria (0)/ ?a ’
gue tengan un asterisco (*) en el programa. Jefe (a) de
1.3 Entrega nimero de folio al usuario que reporta Sistemas /
el problema Asistente
1.4 Imprime los registros de las fallas de las Eqmpo de Hoja de
; computo
impresoras reportados. reporte 01.
papel,
2.1 Revisa el equipo impresora para diagnosticar |dentificacion
la posible falla. . del
Herramient e
2.2 Verifica si la impresora cuenta con la garantia as, problema.
vigente. programa,
papel. :
2.3 Si la garantia es vigente llena la hoja de Plos[bles
reporte 02, lleva el equipo con el proveedor soluciones
recaba sello y/o firma del para la entrega- .
recepcion del equipo y pasa al 3.2 si no continda Hoja de Impresora
con el punto 2.4 reporte 02 reparada
2.4 Identifica el verdadero problema de la falla del Posibles
de la impresora y anota en la hoja de reporte 01 >
; soluciones al
las causas aparentes del problema y el tipo de
" problema.
servicio.
2.5 Repara el problema con las herramientas Jefe (a) de
Reali ” r ionad del depart to de sist Sistemas /
ealizar reparacion 02 | proporcionadas por del departamento de sistemas, '
anota la solucién del problema y los niimeros de Asistente
serie e inventario del equipo en la hoja de reporte
01 _ i Herramient
2.6 Si el problema se puede solucionar en el as,
mismo lugar se continda al 3.3, si no, traslada la programas,
impresora al departamento de sistemas para su Hoja de
reparacion y pasa al punto 2.8 y entrega una reporte 01 | Impresora
copia de la hoja de reporte 01 al usuario, anotando impresora en
los numeros de serie e inventario del equipo. reparacion
2.7 Traslada y revisa impresora en el
departamento de Planeacion, Evaluacién y
Sistemas
2.8 Si la impresora no tiene reparacion, se le
notifica al departamento o centro solicitante y pasa
al siguiente al punto vy finaliza, si no, continua al
punto 3.2
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . .. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL . £ . 6.TIPO DE .z .
SERVICIO: Sistemas tecnoldgicos computacionales SERVICIO: Reparacién de impresoras
7. RESPONSABLE ., L .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
3.1 Resguarda impresora e Informa al
departamento al que pertenece que solicite ala
Direccién Administrativa la compra de las partes
gue no tienen reparacion o sustitucion y baja de la
misma. Hoia de
3.2 Lleva impresora a su lugar de origen y conecta repojrte o1 Ar(_:hivar
todos sus periféricos. Jefe (a) de hoja de ' hojas de
i i reporte
Entregar equipo 03 3.3 Verifica con el usuario que la impresora esté ils_temas/ reporte 02 P
X sistente
funcionando correctamente.
3.4 Recaba firma y sello de conformidad del
usuario y entrega una copia.
3.5 Entrega hoja de reporte de las reparaciones
realizada al jefe de Planeacién, Evaluacion y Reporte
Sistemas. Reporte entregado
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 2 DE: 2

5
R
(GuADALAJARA

Direccién General

138

Sistema DIF Guadalajara




DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion General

FORMATO:
DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL

C i 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
g'E“F‘S,YC?SF DEL Sistemas tecnol6gicos computacionales g'ggpv?c?g: Reparacion de impresoras

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A) DE JEFE (A) DE JEFE (A) DE
SECRETARIA (O) SISTEMAS/ SISTEMAS/ SISTEMAS/
ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE

INICIO

Recibe de las
diferentes areas
reporte de fallas de las
impresoras

Captura los registros
de la fallas

r |

Revisa la impresora
para diagnosticar la
posible falla

I

Verifica si cuenta con
la garantia vigente

NO Tiene
garantia

Sl

Llena la hoja de
reporte, recaba sello
y/o firma del
proveedor

]

Identifica el verdadero
problema de la falla de
la impresora

Repara el problema
con las herramientas
proporcionadas por
del departamento de

sistemas

Soluciona
problema

Traslada equipo al
departamento de
sistemas para su

reparacion

Lleva la impresora a
su lugar de origen y
conecta todos sus
periféricos

Verifica con el usuario

que la impresora este
funcionando

correctamente

Recaba firma y sello
de conformidad del
usuario y entrega una
copia

|

Entrega hoja de
reporte 01 y/o hoja de
reporte 02 al jefe de
Planeacion,

Evaluacion y Sistemas

I

Sl

Tiene
reparacion

Resguarda impresora
e Informa al
departamento al que
pertenece

!

Informa al dpto. las
partes de reparacion o
sustitucion y/o baja
de la misma

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . .. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL . . . 6.TIPO DE Reparacién de problemas
SERVICIO: Sistemas tecnol6gicos computacionales SERVICIO: en la red
7. RESPONSABLE L. L. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe llamada o memorando de las
diferentes areas reportando fallas en el servicio de . Teléfono,
. - Secretaria (0)
la red y la canaliza al Jefe (a) de Sistemas o memorando L d
Asistente raemgrtg 0
1.2 Captura los registros de la fallas en la red ateﬁ dido
Levantar Reporte o1 reportadas llenando todos los campos que tengan Formato ’
porte. un asterisco (*) en el programa. Secretaria (0)/
1.3 Entrega nimero de folio al usuario que reporta Jefe (a) de
el problema Sistemas /
1.4 Imprime los registros de las fallas en la red Asistente dComputa- Hoja de
ora, papel,
reportados. : reporte O1.
impresora
2.1 Revisa la red fisicamente, como puede ser los
cables de red, las rosetas, los switch etc. para Herramienta | Identificacion
diagnosticar la posible falla. sy del
2.2 Revisa la red légicamente, como pude ser un programas problema.
error en el programa, una saturacion al recibir o
. . enviar datos etc.
Realizar servicio. 02 — :
2.3 Identifica el verdadero problema de la falla de Herramienta Posibles
la red y anota en la hoja de reporte 01 las causas Jefe (a) de S soluciones al
aparentes del problema y el tipo de servicio. Si / ! problema.
- Istemas programas,
2.4 Repara el problema con las herramientas Asistente Hoia de Red
proporcionadas por del departamento de sistemas, d reparada
i . reporte 01 p
anota la solucién de problema y sus posibles
causas
3.1 Elabora un informe mensual sobre el
comportamiento de la red basandose en las hojas
de reporte 01 : Reporte de
Elaborar reportes 03 3.2 Entrega informe al jefe de Planeacion, reH?)Jsedgl red
Evaluacion y Sistemas en las hojas de reporte 01 P
que sean referentes a la red.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- . - DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL . .- . 6.TIPO DE Reparacién de problemas en
SERVICIO: Sistemas tecnoldgicos computacionales SERVICIO: la red

7. RESPONSABLE

Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas

DEL SERVICIO:
8. REPRESENTACION GRAFICA
JEFE (A) DE
SECRETARIA (O) SISTEMAS/
ASISTENTE
INICIO
4 4
Recibe llamada o Revisa la red
memorando de las fisicamente, como
diferentes areas de puede ser los cables
fallas en la red de red, etc
Captura los registros Revisa la red
de la fallas en la red l6gicamente, como
reportadas pude ser un error en el
¢ programa, etc
Entrega niumero de L
folio al usuario que .
reporta el problema Identifica el problema
y repara el problema
¢ con las herramientas
Imprime los registros
de las fallas en la red Elabora un informe
reportados mensual sobre el
comportamiento de la
red
Entrega informe al
Jefe de Planeacion,
Evaluacion y Sistemas
referentes a la red
v
FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . .. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL . .- . 6.TIPO DE Bajas de equipo de
SERVICIO: Sistemas tecnol6gicos computacionales SERVICIO: computo
7. RESPONSABLE L. ., .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Recibe reporte de falla total de equipo de . CPU,
computo. Secretaria (0) monitor,
- - - - — reguladores,
1.2- Diagnostica equipo de computo para verificar multifuncion
fallas. Jefe (a) de ales, Validacién
Recibir y validar reporte 01 . . , Sistemas impresoras y de
1.3- Valida la falla total del equipo de cémputo. nobreak diagnastico
Memorando
1.4- Verifica y envia validacion de la baja de Jefe (a) de y relacion de
cOémputo a Tesoreria. departamento equipo de
baja
2.1- Prepara equipo de computo, quita etiquetas Equipo de )
de inventario para su baja y toma datos del mismo. Asistente CO[“PUtO Equipos
Realizar tramites administrativos 02 . - - Camara preparados
2.2- Toma fotografia del equipo para su baja. fotogréfica
2.3- Informa a contraloria baja de equipo de Memorando | Memorando
cémputo junto con fotografias. Jefe (a) de y fotografias | entregado
4.1- R_eubg memorando de Tesoreria, con flrmas departamento validacion
de validacion del Tesorero, Contralor y de Director Memorando d :
- . g . . e bajas
. . . Administrativo con la baja del equipo de cémputo.
Dar de baja equipos de computo 04 Jefe (a) de
4.2- Prepara y envia equipos de cémputo a los Sistemas/ Equipo de Equipos
almacenes de Tu Casa Amiga. Asistente cémputo enviados
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
g'E'\F'{(\),'l\ACEfg:E DEL Sistemas tecnolégicas computacionales g'ggpv?c?g: Bajas de equipo de computo

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

8. REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA (O)

INICIO

JEFE (A) DE
SISTEMAS

JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO

AYUDANTE

Recibe reporte de falla
total de equipo de
computo

Diagnostica equipo de
computo para verificar
fallas

]

.

Verifica y envia
validacion de la baja
de computo a
Tesoreria

Valida la falla total del
equipo de cOmputo

I

—

I

Informa a contraloria
baja de equipo de
cémputo junto con

fotografias

!

Recibe memorando de
Tesoreria, con firmas
de validacion del
Tesorero, Contralor y
de Director Admvo.
con baja del equipo

]

Prepara equipo de
coémputo, para su baja
y toma datos del
mismo

.

Toma fotografia del
equipo para su baja

L]

Prepara y envia
equipos de coémputo a
los almacenes de Tu
Casa Amiga

FIN
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