DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. ] L .. . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - .z . 6. TIPO DE .z -
SERVICIO: Administracion de recursos materiales SERVICIO: Proteccidn civil
7. RESPONSABLE .. ..
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion, Inmuebles y Servicios Generales
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Recibe Capacitacion General de Proteccién
Civil por parte de DIF Jalisco.
1.2- Recibe documentos y formatos para el llenado
de las actas internas y externas de proteccion civil.
1.3- Solicita el voluntario para crear | Manual,
Realizar tramite y recibir -0 Solicha €l apoyo vountarlo para crear ‘as formatos de
S ) brigadas de proteccion civil del Sistema DIF Formatos
Capacitacion para la brigada de 01 . actas
roteccion civil Guadalgjara. DA/CISG/00 entregados
P 1.4- Recaba informacién de actas, conforma 1
directorio general del personal voluntario de
proteccioén civil y directorio de refugios temporales.
1.5- Entrega formatos y actas a Proteccion Civil Jefe (a) de
de DIF Jalisco y a Bomberos del Ayuntamiento.
- — departamento —
2.1- Recibe por parte de Proteccion Civil de Solicitud, Realizar
Guadalajara requerimiento, para que se formen las teléfono y -

- : IR ; . brigada
brigadas internas de proteccion civil en cada directorio de Interna
centro del Sistema DIF Guadalajara. integrantes )
2.2- Crea brigadas en todos los centros del
Sistema DIF Guadalajara. Autorizacion
2.3- Solicita a Proteccion Civil y Bomberos de peticién

Conformar brigadas de Proteccion capitacion para los centros del DIF. Teléfono,
o 02 — - — =
Civil. 2.4- Envia oficio o convocatoria en coordinacion Oficio,
con el area de capacitacion, a los centros para que Correo
participen en el curso de proteccion civil. electrénico
Jefe (a) de DA/CISG/00 | Capacitan al
2.4- Coordina la capacitacion junto con Proteccién | departamentoy | 2 personal
Civil, para los voluntarios de los centros del Coordinador
Sistema DIF Guadalajara. (a) de
Capacitacion
3.1- Recibe solicitud o via telefénica de apoyo por
parte del Sistema DIF Guadalajara, Proteccién Jefe (a) de
3.2- Coordina la brigada de Proteccién Civil del | departamento
Sistema DIF Guadalajara. ;]I'rrlajlggporte dg
Responder a contingencias 03 3._3-Traslada a grupos mterdlsupllnanos del | Jefe (a) de apoyo de Rgspuesta
Sistema DIF Guadalajara para brindar ayuda a | departamentoy proteccion fisica.
gente en situacién de emergencia. Coordinador civil
. (a) de
3.4- Busca que la gente se sienta segura y Servici
. : ; ervicios
apoyada (asistencia social). Generales
4.1- Ingresa al DIF solicitud para apertura de
refugio temporal. o
. ) ) 4.2- Autoriza trasladar a uno o varios grupos de Oficio de
Administrar y coordinar refugios 04 | voluntarios al lugar del desastre o siniestro. Jefe (a) de solicitud, Apertura de
temporales. - ; ; - departamento | DA/CISG/00 | refugio.
4.3- Autoriza salida de viveres en caso necesario 3
para ser trasladados en coordinacion con Servicios
Generales o Almacén de Aprovisionamiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., .. . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion Administrativa
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - L. . 6. TIPO DE ., .
SERVICIO: Administracién de recursos materiales SERVICIO Proteccion civil
7. RESPONSABLE .. ..
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion, Inmuebles y Servicios Generales
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%';%10 12. INSUMO | 13. SALIDA
Administrar y coordinar refugios 4.4- Coordina e instala junto con la brigada de Oficio de Apertura de
temporales. 04 protecqon civil uno o varios refuglos temporales solicitud, refugio.
por el tiempo que sea necesario.
5.1- Envia solicitud por escrito y presenta
proyecto al Director General para la instalacién Jefe (a) de Formato
. temporal de centros de acopio. departamento | pa/cisG/oo | CENtro de
Insta!ar y administrar centros de 5.2- Abre centros de acopio para alimentos y ropa 3 %Cs?gllgdo
acopio. 05 | encaso de contingencia en la Ciudad. ’
5.3- Envia informe a Dir. Administrativa y a Dir. Reporte Reporte
General de la brigada de Proteccion Civil. P entregado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de
Inmuebles y Servicios Generales

DO-PR0O4.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.1

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administracién de recursos materiales

6. TIPO DE
SERVICIO:

Proteccioén civil

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Conservacion, Inmuebles y Servicios Generales

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A)

DEL
DEPARTAMENTO

INICIO

Recibe Capacitacion
General de Proteccion
Civil por parte de DIF
Jalisco

————— |
\

JEFE (A)

DEL
DEPARTAMENTO

JEFE (A)
DEL DEPARTAMENTO/
COORDINADOR (A) DE
SERVICIOS GENERALES

Recibe documentos y
formatos para el llenado
de las actas internas y
externas de proteccion
civil

v
Solicita el apoyo
voluntario para crear las
brigadas de proteccién
civil del Sistema DIF
Gua jara

————— |

Recaba informacion de
actas, conforma
directorio general del
personal voluntario

Entrega formatos y
actas a Proteccion Civil
de DIF Jaliscoy a
Bomberos del
Ayuntamiento

Recibe por parte de
Proteccion Civil de
Guadalajara

requerimiento

Crea brigadas en todos
los centros del Sistema
DIF Guadalajara

convocatoria en
coordinacién con el area
de capacitacion, a los
centros

——————— |

Ingresa al DIF solicitud
para apertura de refugio
temporal

Autoriza trasladar a uno
o varios grupos de
voluntarios al lugar del
desastre o siniestro

|

v

Solicita a Proteccion
Civil y Bomberos
capitacion para los

centros del DIF
Envia oficio o

Coordina la capacitacion
junto con Proteccion
Civil, para los
voluntarios de los

centros del Sistema DIF
Recibe solicitud o via Guadalajara
telefonica de apoyo por

Proteccién Civil del
Sistema DIF
Guadalajara

parte del Sistema DIF
Guadalajara, Proteccion
Coordina la brigada de

————— |

Autoriza salida de
viveres en caso
necesario

+

Coordina e instala junto
con la brigada de
proteccién civil uno o
varios refugios

——————— @ ]

para alimentos y ropa en
caso de contingencia en
la Ciudad

Envia solicitud por
escrito y presenta
proyecto al Director

General para la
instalacién temporal de

centros de acopio
Abre centros de acopio

Envia informe a Dir.
Administrativa y a Dir.
General de la brigada de
Proteccion Civil

———— ]

Trasiada a grupos
interdisciplinarios del
Sistema DIF
Guadalajara para
brindar ayuda
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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 —_ 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - - . 6.TIPO DE Mantenimiento y
X Administracion de recur material : -~ .
SERVICIO: d stracion de recursos materiales SERVICIO: conservacién de inmuebles
7. RESPONSABLE .z
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Recibe reporte de los Centros del Sistema
DIF Guadalajara, ya sea via telefonica,
memorando o via verbal, de las necesidades de Teléfono Peticion
mantenimiento preventivas y correctivas, de los memorando | recibida
inmuebles que sufren dafios, composturas,
reparaciones.
1.2- Elabora las visitas de mantenimiento con una i
= = Elaboracién
breve descripcion del problema o requerimiento de
- . o de formato
Recibir reporte 01 | mantenimiento solicitado por el centro.
1.3- Si se cuenta con material para la Secretaria (0) o
Reparacion, captura visita de mantenimiento en Visita de
sistema y lo entrega al jefe de &rea para autorizar mantenimien
dicha visita continuando con el procedimiento y to Material
pasa al 5.1, Si no, se cuenta con material disponible
necesario , se le informa via telefénica al centro
solicitante que realice una requisicion para
Direccién Administrativa y finaliza.
2.1- Recibe de la Direccion Administrativa
requisicion del centro que requiere el servicio
2.2- Recibe requisicion de los materiales que se Jefe (a) de Requisicion Requisicién
utilizara y da visto bueno departamento q enviada
ibi 2.3- Regresa a la Direccion Administrativa
Recibir compra 02 requisicion .
2.4- Recibe del departamento de compras vale y Secretaria (0)
material requerido para el centro solicitante. Valey Material
material recibido
2.5- Firma vale de material Jefe (a) de
departamento
- ) . . Folio
3.1- Verifica el material solicitado por el centro. Material recibido
3.2- Entrega formato de visita a los técnicos de Formato de
mantenimiento. visita
Organizar material 03 |3.3- Solicita a los técnicos acomoden su ruta para | Secretaria (0) | DA/CISG/CI | Formato y
realizar el servicio. N/001 material
3.4- Solicita al personal de la bodega entregue el entregado
material necesario a los técnicos de Material
mantenimiento.
4.1- Realiza servicio y llena visita de
mantenimiento con el material que se utilizé. ] Formato de
Reali . 04 Técnicos de Formato de isit
ealizar servicio 4.2- Entrega formato de visita a la Directora mantenimiento | visita visita
responsable del centro y/o area para que verifique firmado
el trabajo realizado.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Administrativa/Conservacion de Inmuebles y

Servicios Generales

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - - . 6.TIPO DE Mantenimiento y
X Administracion de recur material : -~ .
SERVICIO: d stracion de recursos materiales SERVICIO: conservacion de inmuebles
7. RESPONSABLE L.
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles
) 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.3- Recaba firmay sello de la orden de visita del
trabajo realizado y entrega copia a la responsable | Visita de
Realizar servicio 04 |del centro. -r;e(alcnrllecr?i;(ij:nto mantenimien
4.4- Entrega original de Visita de Mantenimiento al Formato de | to entregada
area de conservacion de inmuebles. visita
5.1- Verifica el trabajo por medio de la Visita Visitas
constatando conformidad de la Directora y las o
’ verificadas
archiva.
5.2- Realiza un control de las entradas y salidas Secretaria (0) ggn\zzﬂgsdo Informacion
Entregar servicio 05 de los materiales y de los servicios y entrega a DA/CISG/CI proporcionad
Jefe de departamento.
N/002
5.3- Realiza reporte de las visitas realizadas y lo
entrega a la Jefatura de Conservacién de Jefe (a) de Reporte Reporte
Inmuebles y Servicios Generales Direccion departamento P entregado
Administrativa
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DIAGRAMA DE FLUJO

Sistema DIF Guadalajara

Y
Elik
*?Q\Q
= ey
A ﬁ 1. DEPENDENCIA:

@ 2. DIRECCION:

FORMATO:

Direcciéon Administrativa/Jefatura de Conservacion de DO-PR04.1
Inmuebles y Servicios Generales

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.1

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administracién de recursos materiales

6. TIPO DE
SERVICIO:

Mantenimiento y
conservacion de inmuebles

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento Conservacién de Inmuebles

8. REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA (O)

INICIO

Recibe reporte de
los Centros del
Sistema DIF
Guadalajara, de
las necesidades
de mantenimiento
preventivas y
correctivas, de los
inmuebles

1

Elabora las visitas
de mantenimiento
con una breve
descripcion del
problema

Cuenta con
material

NO

informa via
telefonica al
centro solicitante
que realice una
requisicion para
Direccion
Administrativa

FIN

captura visita de
mantenimiento en
sistema y lo
entrega al jefe de
area para
autorizar dicha
visita

il

Recibe de la
Direccion
Administrativa
requisicion del
centro que
requiere el
servicio

. |

JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO

SECRETARIA (O)

v

Recibe requisicion

de los materiales

que se utilizara y
da visto bueno

. |

N —

Firma vale de
material

v

Regresa a la
Direccion
Administrativa
requisicion

|

Recibe del
departamento de
compras vale y
material requerido

para el centro
solicitante

v

£ Verifica el material

Realiza reporte de
las visitas
realizadas y lo
entrega a su jefe
inmiediato

solicitado por el
centro

+

Entrega formato
de visita a los
técnicos de
mantenimiento

+

Solicita a los
técnicos
acomoden su ruta
para realizar el
servicio.

T

Solicita al
personal de la
bodega entregue
el material
necesario a los
técnicos de
mantenimiento.

|

TECNICOS DE
MANTENIMIENT
o

Realiza servicio y
llena visita de
mantenimiento
con el material
que se utilizo.

+

Entrega formato
de visita a la
Directora
responsable del
centro y/o area
para que verifique
el trabajo
realizado

I S

Recaba firmay
sello de la orden
de visita del
trabajo realizado y
entrega copia a la
responsable del
centro

]

Entrega original
de Visita de
Mantenimiento al
area de
conservacion de
inmuebles

+

Verifica el trabajo
por medio de la
Visita constatando
conformidad de la
Directora y las
archiva

T

Realiza un control
de las entradas y
salidas de los
materiales y de los
servicios y entrega
a Jefe de
departamento

L
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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 A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL Administracién de recursos materiales 6.TIPO DE Obra de rehabilitacion y
SERVICIO: ni : u ! SERVICIO: remodelacién
7. RESPONSABLE L.
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Realiza visita de inspeccion para verificar 3Z];$a$?zgrggnto/ Vehiculo, Inspeccion
necesidades de rehabilitacién y/o remodelacion. Ingeniero (a) Camara realizada
1.2- Valora si las necesidades requieren la Jefe (a) de Equipo de Obra
realizacién de la obra. departamento | computo aprobada
1.3- Elabora reporte de las necesidades y lo envia .
Valorar obra 01 ; - - - i Secretaria (0)
a la Direccion Administrativa para su aprobacion.
1.4- Recibe y analiza reporte, si es aprobado lo Director (a) Autorizacién
regresa al Jefe (a) de Conservacion, si no es Administrativo Reporte de Obra en
aprobado regresamos al punto 1.1. tramite.
1.5- Gira instrucciones para iniciar el levantamiento | Jefe (a) de
fisico de las areas a rehabilitar y/o remodelar. departamento
2.1- Realiza levantamiento fisico de las areas a Flexo metro | Levantamien
rehabilitar y/o remodelar. Ingeniero (a)/ y Cinta to realizado
Elaborar planos 02 | 2.2- Dibuja levantamiento en Autocad. Arquitecto (a) D'bl.uo
Programa realizado
2.3- Valida levantamiento digitalizado. Jefe (a) de Autocad D|b_u10
departamento validado
3.1- Cuantifica volimenes de obra. Inger_uero @/ Voll_Jmetna
Arquitecto (a) realizada
3.2- Revisa volumetria realizada, si es aprobada Ingeniero (a) Volumetria
continua al punto siguiente, si es rechazada aprobada
regresa al punto 3.1. é“toTad y
- — - xce
3.3- Recibe y verifica volumetria Jefe (a) de Volumetria
3.4- Si no tiene observaciones, valida y continua | gepartamento validada
en el punto siguiente, si hay alguna observacion
ab regresa al punto 3.1
Elaborar presupuesto 03 ; Ingeniero (a)/ Catéalogo
3.5- Elabora catalogo de obra. Arquitecto (a) terminado
3.6- Revisa catalogo realizado, si es aprobado .
. e . . Catélogo
continua en el punto siguiente, si es rechazado Ingeniero (a) Opus y/o aorobado
regresa al punto 3.5 Base de P
3.7- Valida catalogo realizado. datos OPG
3.8- Si no tiene observaciones continua en el punto | Jefe (a) de Catalogo
siguiente, si hay alguna observacion regresa al | departamento validado
punto 3.5
3.9- Entrega catdlogo para su aprobacion a la Secretaria (o) Catélogo en
Direccién Administrativa. tramite
4.2- Autoriza y regresa Catalogo de Obra al Director (a) Catalogo de
Departamento de Conservacién de Inmuebles. Administrativo | Presupuesto Catélpgo
4.3- Recibe y resguarda Catalogo de Obra. Secretaria (0) Autorizado
Asignar Obra 04 472~ Analiza el padrén de Obras PUblicas del .
. . . Padron de .
Ayuntamiento de Guadalajara, y elige tres Jefe (a) de - Contratistas
. A . contratistas ;
contratistas cuya experiencia tienen en el trabajo departamento OPG elegidos
con el Sistema y que ha sido positiva. T
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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 P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - L . 6.TIPO DE Obra de rehabilitacion y
SERVICIO: Administracion de recursos materiales SERVICIO: remodelacion
7. RESPONSABLE L.
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.5- Invita al contratista elegido a participar en la ) Teléfono e Invitacion
; S Secretaria (0) Internet y )
ejecucion de obra. . extendida
padrén
4.6- Realiza visita de obra en compaifiia del vVehiculo Visita
contratista. 3efe (?) de o realizada
4.7- Realiza junta de aclaraciones con los epariamentol 'y inuta de la | Dudas
f b Ingeniero (a) .
contratistas invitados junta. aclaradas
4.8- Recibe paquetes con las propuestas de los . Propuestas | Propuestas
contratistas. Secretaria (0) contratistas | recibidas
i . . Jefe (a) de
3o?n Ae:—zltlif/?)las propuestas y elabora cuadro frio departamento/ Cuadro frio
Asignar Obra 04 p ) Ingeniero (a) comparativo
4.10- Recibe y entrega cuadro frio comparativo a s . en tramite
. 2 y ; ecretaria
la Direccion Administrativa. Formato de
4.11- Verifica, firma y regresa cuadro frio Director (a) cuadro . Cuadro fr!o
comparativo al Departamento de Conservacion Administrativo cgmparatlvo comparativo
' frio autorizado
4.12- Recibe y resguarda cuadro frio comparativo . i
. o Asignacion
junto con las propuestas y solicita al departamento de folio del
de control presupuestal folio para la asignacion de
. presupuesto
presupuesto. Secretaria (0)
4.13- Recibe numero de folio y solicita a la
Direccion Juridica, la elaboracion del contrato Contrato de ant_rato en
- Obra tramite
respectivo.
5.1- Recibe Catalogo de Presupuesto y elabora Contrato
contrato de adjudicacion directa. elaborado
5.2- Solicita fianzas y recaba firmas en el contrato Director (a) Contrato de | Contrato
Contratar Obra 05 | de contratista, Jefe de Conservacion, Direccion C -
- . - ht Juridico Obra firmado
Administrativa y Direccién General.
5.3- Envia contrato y fianzas respectivas al Jefe de Contrato
Conservacion. autorizado
6.1- Emite orden de ejecucion de obra. Jefe (a) de Teléfono e Inicio de
departamento | Internet obra
. 6.2- Inicia trabajos de obra con instrucciones del . . Obra
Ejecutar Obra 06 departamento de conservacion. Ingeniero (a) \ézgf(;"%’ iniciada
6.3- Supervisa ejecucién de obra en compafiia del | Jefe (a) de 90 Obra
8 . planos )
Ingeniero (a) y Arquitecto (a) departamento supervisada
7.1- Recibe generadores de obra, estimacion, hoja Secretaria (o) Estimacién Estimacién
financiera y factura del contratista. completa recibida
Tramitar pago estimaciones 07 7.2- Revisa generad_orgs de obra, si 'estan _ Generadores
correctos pasar al siguiente punto, si no devolver Ingeniero (a)/ , Flexo Generadores
para su correccion a los contratistas y regresar al | Arquitecto (a) metro, revisados
punto 7.1. Vehiculo
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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 . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - ., . 6.TIPO DE Obra de rehabilitacion y
. Administracion de recursos materiales . -
SERVICIO: SERVICIO: remodelaciéon
7. RESPONSABLE ..
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
7.3- Recibe y revisa estimacion de obra, hoja Esti i
financiera y facturas Ingeniero (a) sumacion, 1 eqtimacion
generadores revisada
7.4-Si esta correcta pasar a siguiente punto, si no, , contrato
devolver para su correccion y regresar al punto 7.1
Factura
7.5- Recibe, verifica, firma factura, hoja financiera | Jefe (a) de firmada jefe
y estimacion. departamento conservacio
n
7.6- Recibe y envia factura, hoja financiera, .
) ] ) ) C ; S b . Secretaria (0)
Tramitar pago estimaciones 07 |estimacion a la Direccion Administrativa. Factura, hoja
7.7-Verifica, firma y regresa factura, hoja| .. flne_lnme_rg,
. : . 2 Director (a) estimacion
financiera, estimacion a la Jefatura de o . Factura en
i . Administrativo L
Conservacion de inmuebles. tramite
7.8- Envia factura, hoja financiera, estimacion y
envia al Departamento de Control de
Presupuestal. Secretaria (o)
7.9- Recibe contra recibo y lo entrega al contratista Contra Tramite de
para que recoja su pago en la fecha programada recibo pago
en el departamento de finanzas. terminado
Vehiculo, Visita
8.1- Visita a la obra. flexo metro, .
. realizada
camara
8.2- Supervisa la adecuada ejecucion y Jefe (a) de
terminacion de los trabajos realizados, si se departamento/
encuentra todo correcto se continua en el siguiente | Ingeniero (a) Vehiculo, Obra
punto, si existe alguna observacion se le comunica Camara terminada
al contratista para su correccion y una vez
realizada regresamos al punto 8.1.
S Programa de | Actay
F . . ;
iniquitar obra 08 8.3- Elabora acta de recepcion y minuta de la obra. computo minuta
Word elaborada
Acta de
8.4- Recaba firma de contratista y del Jefe de recepcion y
Conservacion. Secretaria (0) Acta de minuta
recepcion firmadas
minu?a g Acta de
8.5- Entrega Acta de Recepcion y Minuta al recepcion y
contratista. minuta
entregadas
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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 —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - ., . 6.TIPO DE Obra de rehabilitacion y
SERVICIO: Administracion de recursos materiales SERVICIO: remodelacion
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
9.1- Arma expediente con copias de todas las Catalogo,
estimaciones, finiquito, catalogo y contrato y Secretaria (0) | estimaciones
fianzas originales. » coplas i
Integrar expediente final 09 9 actas, etc. E):epge:jéggte
9.2- Revisa que el expediente final quede Formato
debidamente integrado. DA/CISG/CI
N/003
10.1- Informar a la Direccion Administrativa y a la
Jefatura de Conservacion de Inmuebles y Jefe (a) de Memorandu | Informe
Servicios Generales, de la terminacion del proceso | departamento | m realizado
Informar terminacion de obra 10 | de rehabilitacion y remodelacion correspondiente.
10.2- Asiste a la inauguracion de la obra realizada. Vehiculo Asistencia
realizada.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de
Inmuebles y Servicios Generales

FORMATO:
DO-PR0O4.1

3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Obra de rehabilitacién y
SERVICIO: Administracion de recursos materiales SERVICIO: remodelacion
7. RESPONSABLE o
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles
8. REPRESENTACION GRAFICA
E;%Z\EE’E&E%)O el SECRETARIA (O) BT A’;gﬁﬁgs.?o('?l) INGENIERO (A)
®

necesidades de
rehabilitacion y/o
remodelacion

]

Realiza visita de
inspeccion para
verificar

Valora si las
necesidades
requieren la
realizacion de la
obra

[

Elabora reporte de
las necesidades y
lo envia a la
Direccion
Administrativa
para su
aprobacion

Sl

Aprueba NO
reporte

v

Gira instrucciones
para iniciar el
levantamiento

Dibuja

Autocad

levantamiento en

s aprobada NO
volumetria

¥ ] |fisicodelas areas
Entrega catalogo a rehabilitar y/o
para su remodelar
aprobacioén a la
Direccion
Administrativa
¥ v
Valida
A N
levantamiento
digitalizado

sr @

Cuantifica
—»
obra

9

Recibe y verifica
volumetria

Valida

NO

volumenes de

volumetria

Valida catalogo
Sl

de obra

r |

]

Elabora catalogo

NO
Es aprobado el
catalogo

s
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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 L 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i oy MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL Administracion d terial 6. TIPO DE Obra de rehabilitacion y
SERVICIO: ministracion de recursos materiales SERVICIO: remodelacion
BET_ESSES\;\:(S;%%LE Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles

8. REPRESENTACION GRAFICA

ADMINISTRATIV LEFE G EE
SECRETARIA (O)
o DEPARTAMENTO
v v
Autoriza y regresa Recibe y
Catalogo de Obra resguarda Analiza el padron

al Departamento
de Conservacion
de Inmuebles

—

Verifica, firma y
regresa cuadro
frio comparativo al
Departamento de
Conservacion

Catalogo de Obra

|
I

Invita al contratista
elegido a
participar en la
ejecucion de obra

de Obras Publicas
del Ayuntamiento
de Guadalajara, y
elige tres
contratistas cuya
experiencia tienen
en el trabajo con
el Sistema y que
ha sido positiva

L]

JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO
/INGENIERO (A)

DIRECTOR (A)
JURIDICO

T

Realiza visita de
obra en compaiiia
del contratista

Recibe Catalogo
de Presupuesto y
elabora contrato
de adjudicacion
directa

Realiza junta de
aclaraciones con
los contratistas
invitados

l

Recibe paquetes
con las
propuestas de los
contratistas

Solicita fianzas y
recaba firmas en
el contrato de
contratista, Jefe
de Conservacion,
Direccion
Administrativa y
Direccion General

I

Analiza las
propuestas y
elabora cuadro frio
comparativo.

Envia contrato y
fianzas
respectivas al Jefe
de Conservacion

:

Recibe y entrega
cuadro frio
comparativo a la
Direccion

Administrativa

L7

S

Recibe y
resguarda cuadro
frio comparativo
junto con las
propuestas y
solicita al
departamento de
control
presupuestal folio

l

Recibe numero de
folio y solicita a la
Direccion Juridica,
la elaboracion del

contrato
respectivo

&

¥

Emite orden de
ejecucion de obra

INGENIERO (A)

I

Inicia trabajos de
obra con
instrucciones del
departamento de
conservacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

~|td

2. DIRECCION:

Direccion Administrativa/Jefatura de Conservacion de
Inmuebles y Servicios Generales

DO-PR0O4.1

Ingeniero (a) y
Arquitecto (a)

]

hoja financiera y
factura del
contratista

—— |

NO_Son correctos
generadores.

i

facturas

Jefatura de
Conservacion

|

Recibe, verifica,
firma factura, hoja
financiera y
estimacion

Revisa que el
expediente final
quede
debidamente
integrado

l

Informar a la
Direccion
Administrativay a
la Jefatura de
Conservacion de
Inmuebles y
Servicios
Generales de la
obra

}

Asiste a la
inauguracion de la
obra realizada

|

Recibe y envia
factura, hoja
financiera,
estimacion a la
Direccion
Administrativa

v

3. NOMBRE DEL L. 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i oy MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Obra de rehabilitacion y
SERVICIO: Administracion de recursos materiales SERVICIO: remodelacion
7. RESPONSABLE .,
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles
8. REPRESENTACION GRAFICA
DIRECTOR (A) JEFE (A) DE
e o SECRETARIA (O) Aggﬁﬂgg_%’% INGENIERO (A) ADMINIgTRATIV t;ﬁz\gg@ggh&;) SECRETARIA (O)
Recib i
Supervisa Recibe Revisa eescilmeazigivlsea Verifica, firma y Elabora acta de
eeiiccu;ffg;ﬁf;gg @ obra, eatimacion, generadares de f_éb,a,_ho,-a‘; o franciera: , Tocepciény
inanciera estimacion a la

‘

Recaba firma de
contratista y del
Jefe de
Conservacion

!

Entrega Acta de
Recepcion y
Minuta al
contratista

]

Arma expediente
con copias de
todas las
estimaciones,
finiquito, catalogo,
contrato y fianzas
originales

Envia factura, hoja
financiera,
estimacion y envia
al Departamento
de Control de
Presupuestal

l

Recibe contra
recibo y lo entrega
al contratista para

que recoja su

pago en la fecha

programada en el

departamento de
finanzas

I

+

Visita la obra

]

Supervisa la
adecuada
ejecucion y

terminacién de los
trabajos
realizados

NO

Existe
observacion

SI

Se le comunica al
contratista para su
correccion

L7
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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 A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL . - . 6.TIPO DE Mantenimiento de
SERVICIO: Administracion de recursos materiales SERVICIO: jardineria
7. RESPONSABLE L.
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1- Recibe reporte de solicitud para poda
directamente, via telefébnica o memorando. Secretaria (o) Teléfono Peticion
Recibir peticién o1 Registra la peticion en formato para acudir recibida
P posteriormente a solucionar dicha peticion.
1.2- Inspecciona el area reportada para verificar L
en que condiciones se encuentra. Reporte Inspeccion
2.1- Envia al personal operativo de DIF para
realizar reporte. Jefe (a) de
Asignar equipo de trabajo 02 2.2-' Si es poda de jardin se rea_\llza,_sll no, es poda | departamento Personal y Peticion
de arboles y se le llama a la Direccion de teléfono confirmada
Parques y Jardines solicitando una cuadrilla para
dicha poda y finaliza.
3.1- Realiza trabajo de acuerdo a la peticion en el Formato
centro solicitante. <
B . 3.2- Recibe la orden de visita firmaday sellada de visita Formato
Realizar trabajo 03 ) . ] - Anexo de visita
del trabajo ya realizado, con los requisitos "
L : . o DA/CISG/CI | firmado
solicitados por el centro. Firma y entrega copia del | Técnico N/OO1
mismo.
4.1- Entrega a la secretaria las visitas de Formato Formato
mantenimiento firmadas y selladas de recibido por de visi de visita
" ; e visita
el area correspondiente. entregado
Firmar y sellar formato de trabajo o 4.2- Captur_'a trabajos realizados en los centros y ngpo de
realizado e!abora un informe mensual y uno trimestral de cémputo _
dichos trabajos. Jefe (a) de Formato Archiva
4.3- Envia reporte a la Jefatura de Conservacion departamento | Anexo Informe
- . S X DA/CISG/CI
y servicios y a Dir. Administrativa. N/002
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 1 DE: 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

A
*_%
a4
A

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

& @ ﬁ 1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION:

Direcciéon Administrativa/Jefatura de Conservacion de DO-PR04.1
Inmuebles y Servicios Generales

3. NOMBRE DEL A 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.1
5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE o T
SERVICIO: Administracién de recursos materiales SERVICIO: Mantenimiento de jardineria
7. RESPONSABLE L
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Conservacion de Inmuebles
8. REPRESENTACION GRAFICA
SECRETARIA (O) JEFE (A DIEL TECNICO

INICIO

Recibe reporte de
solicitud para poda de
jardin, registra la
peticion en formato
para solucionar dicha
peticion

]

DEPARTAMENTO

Inspecciona el area
reportada para verificar
en que condiciones se

encuentra

Envia al personal
operativo de DIF para
realizar dicha peticion

NO

se le llama a la Dir. de
Parques y Jardines
solicitando una cuadrilla
quedando en lista de
espera

Recibe orden de visita
firmada y sellada del
trabajos ya realizados,
en el centro. Firma y
entrega copia del
mismo

v

Entrega a la secretaria
visitas de
mantenimiento
firmadas y selladas de
recibido por el centro

v

Captura trabajos
realizados y elabora un
reporte mensual y uno

trimestral

Envia reporte a la
Jefatura de
Conservacion y
servicios y a Dir.
Administrativa

FIN

09. FECHA DE ELABORACION: | 2013

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

P
<o
GuADALAJARA

Direccién Administrativa 173
Sistema DIF Guadalajara




