DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccidon Administrativa/Jefatura de Conservacion de

Inmuebles y Servicios Generales

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1

5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega
X Administracion de recur material .

SERVICIO: dministracion de recursos materiales SERVICIO: de desayunos escolares

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Aprovisionamiento

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o een | 12.INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Recibe via telefénica de la coordinacion de
Nutricién, informacién de fecha, cantidad y menu i
: . Informacion
de alimento. Teléfono recibida
1.2- Confirma con el proveedor fecha y hora del
alimento a recibir.
i Al 1.3- Recibe del proveedor factura original del Coordinador
Recibir alimento o1 alimento, verifica fecha de caducidad y calidad del | (a)/Asistente
producto a recibir, si se encuentra en 6ptimas Teléfono y confirmacion
condiciones se descargay sino se regresa al Formato de | telefénicay
proveedor levantando un reporte a DIF Jalisco; reporte reporte
confirmando con el proveedor nueva fecha de
recepcion y se pasa al 1.2
2.1- Coordinay supervisa descarga de alimento Asistente Supenvision | Supervision
de acuerdo al orden establecido por DIF Jalisco P P
Oficial de .
. Patin, .
2.2- Descarga y almacena el alimento en las Transporte y e Almacenami
" : . . diablitos,
areas destinadas al mismo. Auxiliar de - ento
. tarimas
Almacén
2.3- Levanta inventario fisico del alimento y lo
coteja con la factura, si estd completo se firma Asistente/ Calculadora
; : . Factura
factura y se entrega, si no se informa al proveedor | Coordinador factura
. - . . entregada
via telefénica que se le entregaré la factura hasta | (a) teléfono
Almacenar alimento 02 | que reponga el faltante y se pasa al 1.2
2.4- Firma factura original y copias del alimento . Factura
. - Coordinador Factura )
recibido regresando la original al proveedor S firmaday
h . (a) recibida
quedando una copia en éste departamento. regresada
2.5- Elabora orden de entrada del alimento, firma Anexo Orden de
de recibido y recaba firma del coordinador (a) de DA/CISG/AA entrada
Aprovisionamiento /001
2.6- Entrega copia de factura a la coordinacién de Factura
— : o Factura
Nutricién para el pago del alimento recibido, orden de orden de
asimismo envia orden de entrada a Jefatura de Asistente entrada
: entrada
Finanzas para su control. entregada
3.1- Recibe de la coordinacion de Nutricion .
formatos de hojas de ruta de desayunos escolares Ca!culadora Hojas de
o ; : Lo Hojas de ruta
verificando cantidades, organiza la distribucion y .
- ruta recibidas
entrega de los mismos.
) 3.2- Distribuye los desayunos escolares a los ?:;:2' ?)(rate Camioneta Alimento
Entregar alimento 03 | desayunadores (centros de Dif y escuelas), 'SP y diablito, hoja
registrados por la coordinacion de Nutricién Auxiliar de de ruta entregado
) Almacén
3.3- Entrega formato original firmado de recibido .
L . Hojas de
de los desayunadores a la coordinacion de Asistente Hojas de ruta
Nutricién, envia copia a la Jefatura de Finanzas y ruta
entregadas
resguarda una.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
- — — - — FORMATO:
Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de DO-PR03.1

2. DIRECCION: .
Inmuebles y Servicios Generales
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL . - . 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega
) Administracion de recursos materiales .
SERVICIO: SERVICIO: de desayunos escolares
7. RESPONSABLE . .. .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Aprovisionamiento
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1¢/gl'iERSE10 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.1- Levanta inventario fisico a fin de mes y lo Ca!culadora Ip\(entano
. 3 Hojas de fisico
coteja con lo entregado de las hojas de ruta. uta realizado
4.2- Realiza inventario mensual del alimento Asistente Inventario
recibido con el entregado y lo coteja fisicamente, mensual
captura en formato e imprime para su autorizacién. realizado
Realizar inventario 04 | 4.3- Verifica inventario mensual y firma de visto Coordinador computadora ][ir;]v;ntarlo
bueno (a) anexo
— E— : DA/CISG/AA |-Eniregado
4.4- Envia original a Dir. Administrativa y copia al 1002 Reporte
Dpto. Finanzas y a la Jefatura de Conservacion de entFr)e ado
Inmuebles y Servicios Generales Asistente g
. . Reporte
4.5- Recibe acuse y lo archiva para su control. :
archivado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

. — — . — FORMATO:

» DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de DO-PR04.1
' ' Inmuebles y Servicios Generales

3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1

5. NOMBRE DEL - L . 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega

SERVICIO: Administracién de recursos materiales SERVICIO: de desayunos escolares

BET_ESSES\;\:CS;%B:LE Coordinador (a) de Aprovisionamiento

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR OFICIAL DE
(A) DE TRANSPORTE Y
ASISUENTTE APROVISIONAMI ASISUENTE AUXILIAR DE
ENTO ALMACEN

S

Recibe de la Confirma con el Coordina 'y Descarga y
Coordinacién de proveedor fecha y supervisa almacena el
~ Nutricion, ™ hora del alimento | ¥ descarga de alimento en las
informacion del a recibir alimento areas destinadas
alimento a recibir. ¢ N ‘
Recibe del $ » ;
proveedor factura Levanta inventario
v ; y verifica fisico del alimento Distribuye el
Entrega copia de Alimento a y lo coteja con la alimentos a los
factura y copia de descargar factura desayunadores
orden de entrada
a los

departamentos
correspondientes

&

Entrega formato
original firmado de ¢
recibido

3

Alimento
completo

Recepcion

Firma factura

Coordinacion de o
original y la

Nutricién y copia a

’ regresa al
Finanzas
proveedor
Recibe y firma I
orden de entrada Recibe del Dpto.
Realiza inventario en coordinacion de Nutricion
mensual del con el ayudante formatos de hojas
alimento recibido del alimento de ruta
con el entregado recibido
captura e imprime \—
para su

autorizacion
| v

Levanta inventario

; Verifica inventario fisico a fin de mes
Envia original a mensual y firma y lo coteja con el
Dir. Administrativa de visto bueno alimento
y copia al Dpto. entregado
Finanzas y a la \
Jefatura de é
Conservacion de

Inmuebles y
Servicios
Generales y lo

archiva
FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccidon Administrativa/Jefatura de Conservacion de

Inmuebles y Servicios Generales

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL S 4, CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1

5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega
SERVICIO: Administracion de recursos materiales SERVICIO: de desayunos calientes

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Coordinador (a) de Aprovisionamiento

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o een | 12.INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Recibe via telefénica de la coordinacion de
Nutricién, informacién de fecha, cantidad y menu i
: . Informacion
de alimento. Teléfono recibida
1.2- Confirma con el proveedor fecha y hora del
alimento a recibir.
i Al 1.3- Recibe del proveedor factura original del Coordinador
Recibir alimento o1 alimento, verifica fecha de caducidad y calidad del | (a)/Asistente
producto a recibir, si se encuentra en 6ptimas Teléfono y confirmacion
condiciones se descargay sino se regresa al Formato de | telefénicay
proveedor levantando un reporte a DIF Jalisco; reporte reporte
confirmando con el proveedor nueva fecha de
recepcion y se pasa al 1.2
2.1- Coordinay supervisa descarga de alimento Asistente Supenvision | Supervision
de acuerdo al orden establecido por DIF Jalisco P P
Oficial de ‘
. Patin, .
2.2- Descarga y almacena el alimento en las Transporte y e Almacenami
" : . . diablitos,
areas destinadas al mismo. Auxiliar de - ento
. tarimas
Almacén
2.3- Levanta inventario fisico del alimento y lo
coteja con la factura, si estd completo se firma Asistente/ Calculadora
; : . Factura
factura y se entrega, si no se informa al proveedor | Coordinador factura
. - . . entregada
via telefénica que se le entregaré la factura hasta | (a) teléfono
Almacenar alimento 02 | que reponga el faltante y se pasa al 1.2
2.4- Firma factura original y copias del alimento . Factura
= o Coordinador Factura )
recibido regresando la original al proveedor S firmaday
h . (a) recibida
quedando una copia en éste departamento. regresada
2.5- Elabora orden de entrada del alimento, firma Anexo Orden de
de recibido y recaba firma del coordinador (a) de DA/CISG/AA entrada
Aprovisionamiento /001
2.6- Entrega copia de factura a la coordinacién de Factura
— - o Factura
Nutricién para el pago del alimento recibido, orden de orden de
asimismo envia orden de entrada a Jefatura de Asistente entrada
; entrada
Finanzas para su control. entregada
3.1- Recibe de la coordinacion de Nutricion .
formatos de hojas de ruta de desayunos calientes Calculadora | Hojas de
o ; : BTG Hojas de ruta
verificando cantidades, organiza la distribucion y .
- ruta recibidas
entrega de los mismos.
) 3.2- Distribuye los desayunos calientes a los ?:;:2' ?)(rate Camioneta Alimento
Entregar alimento 03 | desayunadores (centros de Dif y escuelas), sporie y diablito, hoja
registrados por la coordinacion de Nutricién Auxiliar de de ruta entregado
) Almacén
3.3- Entrega formato original firmado de recibido .
L . Hojas de
de los desayunadores a la coordinacién de Asistente Hojas de ruta
Nutricién, envia copia a la Jefatura de Finanzas y ruta
entregadas
resguarda una.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
- — — - — FORMATO:
Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de DO-PR03.1

2. DIRECCION: -

Inmuebles y Servicios Generales

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1

5. NOMBRE DEL . - . 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega

X Administracién de recursos materiales . )

SERVICIO: SERVICIO: de desayunos calientes

7. RESPONSABLE . .. .

DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Aprovisionamiento

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1$/gl'iERSE10 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.1- Levanta inventario fisico a fin de mes y lo Ca!culadora Ip\(entano

. 3 Hojas de fisico

coteja con lo entregado de las hojas de ruta. uta realizado
4.2- Realiza inventario mensual del alimento Asistente Inventario
recibido con el entregado y lo coteja fisicamente, mensual
captura en formato e imprime para su autorizacién. realizado

Realizar inventario 04 | 4.3- Verifica inventario mensual y firma de visto Coordinador computadora ][ir;]v;ntano
bueno (a) anexo

— : — : DA/CISG/AA |-Snegado
4.4- Envia original a Dir. Administrativa y copia al 1002 Reporte
Dpto. Finanzas y a la Jefatura de Conservacion de entFr)e ado
Inmuebles y Servicios Generales Asistente g
. . Reporte

4.5- Recibe acuse y lo archiva para su control. archivado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
Direcciéon Administrativa/Jefatura de Conservacion de DO-PR04.1

2. DIRECCION: .
Inmuebles y Servicios Generales
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - - . 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega
SERVICIO: Administracion de recursos materiales SERVICIO: de desayunos calientes
BET_ESSES\;\:EQB:LE Coordinador (a) de Aprovisionamiento

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR OFICIAL DE
(A) DE TRANSPORTE Y
ASISUENTTE APROVISIONAMI ASISUENTE AUXILIAR DE
ENTO ALMACEN

©

Recibe de la Confirma con el Coordina 'y Descarga y
Coordinaciéon de proveedor fecha y supervisa almacena el
Nutricién, ™ hora del alimento | ¥ descarga de alimento en las
informacion del a recibir alimento areas destinadas
alimento a recibir. ¢ N ‘
\— Recibe del $ » ;
proveedor factura Levanta inventario
v ; y verifica fisico del alimento Distribuye el
Entrega copia de Alimento a y lo coteja con la alimentos a los
factura y copia de descargar factura desayunadores
orden de entrada
a los
departamentos

correspondientes

3

Alimento

Recepciéon
completo

Entrega formato
original firmado de ¢
recibido
Coordinacion de
Nutricién y copia a
Finanzas

Firma factura
original y la
regresa al
proveedor

: P

Recibe y firma

orden de entrada Recibe del Dpto.
Realiza inventario en coordinacion de Nutricion
mensual del con el ayudante formatos de hojas
alimento recibido del alimento de ruta
con el entregado recibido
captura e imprime \—

para su
autorizacion

[ L v

Levanta inventario

; Verifica inventario fisico a ﬁ"" de mes
Envia original a mensual y firma y lo coteja con el
Dir. Administrativa de visto bueno alimento
y copia al Dpto. entregado
Finanzas y a la \
Jefatura de é
Conservacion de

Inmuebles y
Servicios
Generales y lo

archiva
FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de
Inmuebles y Servicios Generales

FORMATO:
DO-PR03.1

2. DIRECCION:

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega
SERVICIO: Administracion de recursos materiales SERVICIO: de despensas
7. RESPONSABLE . .. .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Aprovisionamiento
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o een | 12.INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Recibe via telefénica de la coordinacion de
Nutricién, informacién de fecha, cantidad y men Informacién
de alimento. Teléfono recibida
1.2- Confirma con el proveedor fechay hora del
alimento a recibir.
i Al 1.3- Recibe del proveedor factura original del Coordinador
Recibir alimento o1 alimento, verifica fecha de caducidad y calidad del | (a)/Asistente
producto a recibir, si se encuentra en 6ptimas Teléfono y confirmacion
condiciones se descargay sino se regresa al Formato de | telefénicay
proveedor levantando un reporte a DIF Jalisco; reporte reporte
confirmando con el proveedor nueva fecha de
recepcion y se pasa al 1.2
2.1- Coordinay supervisa descarga de alimento Asistente Supenvision | Supervision
de acuerdo al orden establecido por DIF Jalisco P P
Oficial de Patin
2.2- Descarga y almacena el alimento en las Transporte y diabliios Almacenami
areas destinadas al mismo. Auxiliar de tarimas ’ ento
Almacén
2.3- Levanta inventario fisico del alimento y lo
coteja con la factura, si estd completo se firma Asistente/ Calculadora Factura
factura y se entrega, si no se informa al proveedor | Coordinador factura
. - . . entregada
via telefénica que se le entregaré la factura hasta | (a) teléfono
Almacenar alimento 02 | que reponga el faltante y se pasa al 1.2
2.4- Firma factura original y copias del alimento . Factura
. - Coordinador Factura )
recibido regresando la original al proveedor S firmaday
h . (a) recibida
quedando una copia en éste departamento. regresada
2.5- Elabora orden de entrada del alimento, firma Anexo Orden de
de recibido y recaba firma del coordinador (a) de DA/CISG/AA entrada
Aprovisionamiento /001
2.6- Entrega copia de factura a la coordinacién de = Factura
L : - actura
Nutricién para el pago del alimento recibido, orden de orden de
asimismo envia orden de entrada a Jefatura de Asistente entrada
; entrada
Finanzas para su control. entregada
3.1- Recibe de la coordinacion de Nutricion
formatos de ordenes de salida verificando Ordenes de Orc_lenes de
. . SR - salida
cantidades, organiza la distribucion y entrega de salida ibid
los mismos. recibidas
3.2- Distribuye despensas a los centros del DIF Oficial de Camioneta
Entregar alimento 03 Guadalajara, registrados por la coordinacién de Transporte y diablito, Alimento
9 Nutricion, entregando una copia de orden de salida | Auxiliar de ordenes de | entregado
a la trabajadora social del centro Almacén salida
3.3- Entrega formato original firmado de recibido
. L Ordenes de
de los centros a la coordinacién de Nutricion, . Ordenes de :
) . ) Asistente - salida
envia copia a la Jefatura de Finanzas y resguarda salida
una entregadas
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
- — — - — FORMATO:
Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de DO-PR03.1

2. DIRECCION: .
Inmuebles y Servicios Generales
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL . - . 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega
SERVICIO: Administracién de recursos materiales SERVICIO: de despensas
7. RESPONSABLE . .. .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Aprovisionamiento
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1$/gl'iERSE10 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.1- Levanta inventario fisico a fin de mes y lo Calculadora Ip\(entarlo
. ; Ordenes de | fisico
coteja con lo entregado de las ordenes de salida. - .
Asistente salida realizado
4.2- Realiza inventario mensual del alimento Inventario
recibido con el entregado y lo coteja fisicamente, mensual
captura en formato e imprime para su autorizacién. realizado
Realizar inventario 04 | 4.3- Verifica inventario mensual y firma de visto Coordinador computadora ][ir;]v;ntarlo
bueno (a) anexo
— : — : DA/CISG/AA |-Entregado
4.4- Envia original a Dir. Administrativa y copia al 1002 Reporte
Dpto. Finanzas y a la Jefatura de Conservacion de entFr)e ado
Inmuebles y Servicios Generales Asistente g
. . Reporte
4.5- Recibe acuse y lo archiva para su control. :
archivado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de
Inmuebles y Servicios Generales

FORMATO:
DO-PR04.1

2. DIRECCION:

3. NOMBRE DEL . 4, CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1

5. NOMBRE DEL - L : 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega
SERVICIO: Administracion de recursos materiales SERVICIO: de despensas

7. RESPONSABLE : - .

DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Aprovisionamiento

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR OFICIAL DE
(A) DE TRANSPORTE Y
APROVISIONAMI ASISTENTE AUXILIAR DE

ENTO ALMACEN

ASISTENTE

Recibe de la
Coordinacion de
Nutricion,
informacion del
alimento a recibir.

I
P

Entrega copia de
factura y copia de
orden de entrada
a los
departamentos
correspondientes

&

Entrega formato
original firmado de
recibido
Coordinacion de
Nutricidon y copia a
Finanzas

—

Realiza inventario
mensual del
alimento recibido
con el entregado
captura e imprime
para su
autorizacion

Confirma con el
proveedor fecha y

hora del alimento |
a recibir

Recibe del
proveedor factura
y verifica
Alimento a
descargar

Recepcion

Coordina y
supervisa
descarga de
alimento

——— |

Descarga y
almacena el
alimento en las
areas destinadas

2

Levanta inventario

fisico del alimento

y lo coteja con la
factura

Alimento
completo

Firma factura
original y la
regresa al
proveedor

v

Recibe y firma
orden de entrada
en coordinacion
con el ayudante
del alimento
recibido

L]

?

Recibe del Dpto.
de Nutricion los

formatos de las

ordenes de salida

|

—

Envia original a
Dir. Administrativa
y copia al Dpto.
Finanzas y a la

v

Verifica inventario
mensual y firma
de visto bueno

Jefatura de
Conservacion de
Inmuebles y
Servicios
Generales y lo
archiva

FIN

v

Levanta inventario
fisico a fin de mes
y lo coteja con el
alimento
entregado

&

Distribuye el
alimentos a los
centros

&
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de

Inmuebles y Servicios Generales

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL . . . 2 . 6.TIPO DE Almacenamiento y entrega
X Administracién de recursos materiales ; p
SERVICIO: SERVICIO: de articulos mostrencos
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Aprovisionamiento
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(}5 %ERSETAO 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Recibe de Direccién Administrativa copia de Fax Copia de
oficio de Patrimonio Municipal para la Copia de oficF;o
reasignacion de los bienes mostrencos. oficio
1.2- Confirma via telefénica con Patrimonio Coordinador ) L
7 - L. h . confirmacion
Municipal fecha y hora para la reasignacion de los | (a)/Asistente Teléfono
bi - de fecha
ienes a donar (decomisados). (encargado (a)
1.3-Acude a la direccion de Mercados a recibir la de bienes Formato de
donacién de articulos de bienes mostrencos en mostrencos) Bienes Recepcin
Recibir articulos 01 | donde Bienes Patrimoniales se encarga de llenar Patrimoniale | de donativo
un formato, para llevar un control de lo donado, a s
Su vez nos entrega una copia del mismo.
1.4- Cargay transporta los articulos de bienes Cami Traslado de
amionetas .
donados. bienes
. o Oficial de Formato de
1.5- Posteriormente envia copia de dicho formato Bienes Formato
. L . - Transporte y . . .
a Dir. Administrativa y a Jefatura de Finanzas. Auxiliar de Patrimoniale | enviado
- Almacén S __
2.1- Descarga y ordena los bienes mostrencos en camionetas, .
. ; . - Almacenami
las areas correspondientes de almacén de diablitos y ento
Aprovisionamiento. anagueles
B 2.2- Organiza y supervisa el acomodo de los . Supenvision | Supervision
Almacenar articulos 02 | articulos de donacion. Asistente p p
(encargado (a) Formato
2.3- Levanta inventario de los articulos donados. de bienes DA/CISG/AA FO[mato de
mostrencos) /003 articulos
3.1- Recibe via telefénica, fax o memorando la
autorizacion de Dir. General o DIr. Administrativa . . ) -
para la distribucion de los bienes donados a las gc))ordlnador Lﬂgg?:ﬁgﬁx S?;grfrgrﬂgf
diferentes areas del Dif Guadalajara que asi lo
requieran.
3.2- Organiza para su entrega lo solicitado en . .. | Separacion
relacién al memorando enviado de autorizacion. Asistente organizacion | 4o hienes
(encargado (a) Orian da
3.3- Elabora la orden de salida para la entrega de | de bienes salida
los bienes a quienes asi lo soliciten. mostrencos) Anexo elaborada
i DAI/CISG/AA Oraar e
Entregar articulos 03 | 3.4- Firma de autorizacion la orden de salida de Coordinador /004 calida
los articulos a entregar. (a) .
autorizada
Oficial de
3.5- Entrega los articulos al area solicitante y Transporte y Entrega de
recaba firman de recibido. Auxiliar de bienes
Almacen Orden de
3.6- Envia orden de salida a Dir. Administrativa o | Asistente salida
A ; P Orden de
Dir. General para su firma de autorizacion y la (encargado (a) salida
regresa a Jefatura de Finanzas, quedando copia de bienes .
. o : archivada
de la misma en el Dpto. de Aprovisionamiento. mostrencos)
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de
Inmuebles y Servicios Generales

FORMATO:
DO-PR03.1

2. DIRECCION:

3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - .z . 6.TIPO DE Almacenamiento y entrega
) Administracion de recursos materiales : g
SERVICIO: SERVICIO: de articulos mostrencos
7. RESPONSABLE . .. .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Aprovisionamiento
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(}5 %ERSETAO 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.1- Levanta inventario de los articulos que restan, Formato de ReJamon de
- . . articulos
en regular y mal estado para ser dados de baja. Asistente articulos para baja
4.2- Captura articulos que seran dados de baja geeng?‘;r?:g ° (@) computadora
por encontrarse en malas condiciones y se lo mostrencos) Anexo Envia
Realizar inventario 04 | entrega junto con memorando al coordinador(a) de DA/CISG/AA | informacion
aprovisionamiento, para su aprobacién. /005
4.3- Verifica inventario, firma de autorizacion y lo Formato de
envia con memorando a Dir. Administrativa y Coordinador . . Inventario
. X inventario
copia al Dpto. Finanzas y a la Jefatura de (a) memorando entregado
Conservacion de Inmuebles y Servicios Generales
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DIAGRAMA DE FLUJO

Sistema DIF Guadalajara

“|td

Y
|
*?Q\Q
g, "
A | "§ 1. DEPENDENCIA:

Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de

INICIO

Recibe de Direccion
Administrativa copia
de oficio de
Patrimonio Municipal
para reasignacion de
bienes mostrencos

Confirma con
Patrimonio
Municipal fecha y
hora de recepcion

y

D

Elabora la orden
de salida para la
entrega de los
bienes

r——

7

Envia orden de
salida a Dir.
Administrativa o
Dir. General para
su firma de
autorizacion

5

Acude a la
Direccion de
Mercados a recibir
la donacion

S

Recibe
autorizacion de
Dir. General o Dir.
Administrativa
para la
distribucion

L —

acomodo de los

Organizay
supervisa el

articulos

l

Levanta inventario
de los articulos

donados

Organiza entrega
de los articulos

donados

Firma de
autorizacion la
orden de salida de

>
D

los articulos

Levanta inventario

2

Captura articulos
que seran dados
de baja y entrega
a coordinador (a)

3

que quedan, en
mal estado para
ser dados de baja

de los articulos

Verifica inventario,
firma de
autorizacion, envia
a Direccion
Administrativa y a
Finanzas etc.

FORMATO:
DO-PR04.1

2. DIRECCION: ..
Inmuebles y Servicios Generales
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega
) Administracién de recursos materiales ) g
SERVICIO: SERVICIC: de articulos mostrencos
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Aprovisionamiento
8. REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR OFICIAL DE
A) DE TRANSPORTE Y
ASISTEINTT= APRéV)ISIONAMI ASISTEINTT= AUXILIAR DE
ENTO ALMACEN

Y

Carga y transporta
los articulos de
bienes donados

’

Descarga y
ordena los bienes
en las areas
correspondientes

]

Entrega los
articulos en
relacion a la orden
de salida

&
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccidon Administrativa/Jefatura de Conservacion de

Inmuebles y Servicios Generales

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - L . 6.TIPO DE Almacenamiento y entrega
) Administracion de recursos materiales . g !
SERVICIO: SERVICIO: de articulos varios
7. RESPONSABLE . .. .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Aprovisionamiento
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o men | 12.INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Recibe oficio o memorando de articulos Fax Copia de
donados de las diferentes areas de DIF Oficio oficio
Guadalajara e Instituciones municipales o privadas . memorando | recibido
- - - Coordinador
1.2- Confirma con el personal autorizado por via . ) L
o ) . (a)/Asistente . confirmacion
telefénica fecha y hora de la reasignacion de los (encargado (a) Teléfono de fecha
Recibir articulos 01 | articulos a donar. de bier?es
1.3- Acude al area o Institucién correspondientes
- L . . mostrencos) . ”
para recibir la donacion de dichos articulos y se Teléfono Recepcion
informa via telefénica a Direccién Administrativa de Camionetas | de donativo
la recepcion de los mismos.
1.4- Carga y transporta los articulos donados. Oficial de Camionetas | Camionetas
2.1- Descarga y ordena los articulos donados en | Transporte y camionetas, Almacenami
las areas correspondientes del aimacén de Auxiliar de diablitos y ento
Aprovisionamiento. Almacén anaqueles
2.2- Organiza y supervisa el acomodo de los Supervision Supervisa
Almacenar articulos 02 | articulos de donacién. Asistente P acomodo
2.3- Levanta inventario de los articulos donados (encargado (@) |Formato Levantamien
para su distribucion a las diferentes areas del DIF de bienes Anexo to de
- . ) mostrencos) DAJ/CISGI/AA | . .
Guadalajara que asi lo requieran. /003 inventario
3.1- Recibe via telefonica, fax o memorando la Coordinador Teléfono. fax | Confirmacié
autorizacion de Dir. Geqeral o DIr. Administrativa @) memorando | n telefonica
para la entrega de los bienes donados.
3.2- Organiza para su entrega lo solicitado en Asistente organizacion Articulos
relacion al memorando enviado de autorizacion. (encargado (a) g separados
3.3- Elabora la orden de salida para la entrega de | de bienes Anesxo Orden de
los articulos a quienes asi lo soliciten. mostrencos) -
- P - - DA/CISG/AA | salida
i 3.4- Firma de autorizacion la orden de salida de Coordinador 1004 firmada
Entregar articulos 03 | los articulos a entregar. (a)
Oficial de :
3.5- Entrega los articulos en relacion a la orden Transporte y Camioneta Entrega de
- . Orden de ;
de salida. Auxiliar de salida articulos
Almacén
3.6- Envia orden de salida a Dir. Administrativa o Orden de
Dir. General para su firma de autorizacién y la Orden de salida
regresa a la Jefatura de Finanzas, quedando copia salida )
. . . . archivada
de la misma en el Dpto. de Aprovisionamiento. Asistente
4.1- Levanta inventario de los articulos que restan, | (encargado (a) | Formato de | Inventario
en regular y mal estado para ser dados de baja. de bienes articulos elaborado
4.2- Captura articulos que seran dados de baja mostrencos) Equipo de
por encontrarse en malas condiciones y se lo cémputo Envia
Realizar inventario 04 entrega junto con memorando glljefe del DAJ/CISG/AA | informacion
departamento, para su aprobacion. /005
4.3- Verifica inventario, firma de autorizacion y lo Formato de
envia con memorando a Dir. Administrativa y Coordinador . . Inventario
. - inventario
copia al Dpto. Finanzas y a Jefatura de (a) memorando entregado
Conservacion de Inmuebles y Servicios Generales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

}%\‘T& - -
7 -"“"-'% 1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

- — — - — FORMATO:
g & » DIRECCION: Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de DO-PR04.1
- ' ' Inmuebles y Servicios Generales
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - L : 6. TIPO DE Almacenamiento y entrega
. Administracion de recur material . p :
SERVICIO: dministracion de recursos materiales SERVICIO de articulos varios
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) de Aprovisionamiento
8. REPRESENTACION GRAFICA
COORDINADOR OFICIAL DE
A) DE TRANSPORTE Y
ASISTIENTIE APRC§VI)SIONAMI ASISTIENTIE AUXILIAR DE
ENTO ALMACEN

®

Recibe oficio o Confirma Organiza y
memorando de encargado de supervisa el Carga y transporta
articulos donados de articulos fecha y acomodo de los los articulos
las diferentes areas hora de la articulos donados
de DIF Guadalajara reasignacion
e Instituciones L
. . : Descarga
Acude al area o Levanta inventario ordenaglosy
Institucion para de los articulos N
g -2 articulos en las
recibir la donacion donados . M
areas de almacén

Elabora la orden
de salida para la

entrega de los
articulos
- l
Recibe . Entrega los
autorizacion de Organiza entrega articulos en
Dir. General o DIr. de '(;:’jnaa'—é'g:'os relacion a la orden
Envia orden de Administrativa de salida

salida a Dir. ) pa_ra IE_’,

Administrativa o distribucién

Dir. General para [
su firma de
autorizacion

Firma de
autorizacion la

orden de salida de N -
Levanta inventario

los articulos A
de los articulos
+ que quedan, en
Captura articulos mal estado para
que seran dados ser dados de baja

de baja y entrega
a Coordinador.

Verifica inventario,
firma de
autorizacion, envia
a Direccion
Administrativa y a
Finanzas etc.
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