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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal, denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno del
Sistema para una adecuada operacién.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal, denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision de los
siguientes funcionarios:

Titular de la Direccion General

Titular de la Coordinacion o Direccion que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental

Departamento de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada
con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afno en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y ano de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relaciéon con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cédigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y medicion de su
desemperio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que
lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacidén de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento
Oficialia de Partes

Codigo
DIFGD-DGDG-P-00-01

11

Pag. SGC.

No

Control de derivaciones

DIFGD-DGDG-P-00-02

13

No

Gestion de proyectos

DIFGD-DGDG-P-00-03

17

No

Actualizacién de Manual de
Organizacion del Sistema DIF
Guadalajara

DIFGD-DGPL-P-00-01

21

No

Manual de Procedimientos del
Sistema DIF Guadalajara

DIFGD-DGPL-P-00-02

24

No

Cumplimiento de obligaciones
de la Plataforma nacional de
Transparencia

DIFGD-DGPL-P-00-03

29

No

Entrega recepcion del archivo
documental

DIFGD-DGPL-P-00-04

32

No

Plan Anual de Evaluaciones

DIFGD-DGPL-P-00-05

39

No

Aplicacién de evaluaciéon de
servicios y atencién por peticidon
de coordinador(a), jefe de area,
director de area o directora
general

DIFGD-DGPL-P-00-06

38

No

Aplicacion de instrumento
dirigido a usuarios para
evaluacion de atencion y
servicios brindados por areas
operativas del Sistema DIF
Guadalajara

DIFGD-DGPL-P-00-07

43

No

Aplicacion de evaluacion por
peticion al personal de las
areas operativas

DIFGD-DGPL-P-00-08

46

No

Acompanamiento en disefio de
las ROP

DIFGD-DGPL-P-00-09

20

No

Acompanamiento en el disefio
de Protocolos a Areas
Operativas

DIFGD-DGPL-P-00-10

54

No
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Realizacion de diagnodsticos
situacionales

DIFGD-DGPL-P-00-11

o7

No

Realizacion de Diagnodsticos de
Participacion

DIFGD-DGPL-P-00-12

60

No

Integracién de datos
demograficos, AGEB y fuentes
documentales

DIFGD-DGPL-P-00-13

63

No

Generacion de informes ASEJ:
Formato F14 de Avances de
gestion financiera

DIFGD-DGPL-P-00-14

66

No

Generacion de Informes ASEJ:
Avance de programas y/o
procesos concluidos (F13)

DIFGD-DGPL-P-00-15

69

No

Actualizacion de Matrices de
Indicadores de Resultados
(MIR)

DIFGD-DGPL-P-00-16

73

No

Reporte de avance en el
cumplimiento de metas
semestral

DIFGD-DGPL-P-00-17

76

No

Informe semestral interno de
actividades del Sistema

DIFGD-DGPL-P-00-18

78

No

Actualizacion de Padrén Unico
de Personas Beneficiarias

DIFGD-DGPL-P-00-19

83

No

Alta de usuarios en el Padrén
Unico de Personas
Beneficiarias

DIFGD-DGPL-P-00-20

85

No

Agregar un servicio nuevo a
persona beneficiaria en el
Padrén Unico de Personas
Beneficiarias (PUPB)

DIFGD-DGPL-P-00-21

87

No

Soporte técnico del Padrén
Unico de Personas
Beneficiarias

DIFGD-DGPL-P-00-22

89

No

Reporte al Sistema de
Evaluacion de Desempenio
(SID)

DIFGD-DGPL-P-00-23

91

No

Solicitud de informacion
estadistica del PUPB

DIFGD-DGPL-P-00-24

93

No
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Cobertura Interna de un evento
publico de Coordinaciones del
Sistema DIF Guadalajara

DIFGD-DGCS-P-00-01

95

No

Cobertura Interna de un evento
pUblico de Dependencias,
Organismos o Instituciones no
pertenecientes a DIF
Guadalajara, con presencia de
autoridades

DIFGD-DGCS-P-00-02

99

No

Difusion de informacioén para
publicos (Campana tradicional)

DIFGD-DGCS-P-00-03

103

No

Difusion de informacién para
publicos (Campana digital)

DIFGD-DGCS-P-00-04

106

No

Licitaciones

DIFGD-DGCS-P-00-05

109

No

Atencion a medios de
comunicacion

DIFGD-DGCS-P-00-06

112

No

Generacion de informe de
actividades

DIFGD-DGCS-P-00-07

114

No

Operacion de eventos de
Presidencia

DIFGD-DGRP-P-00-01

117

‘No

Administracion del uso de
espacios para eventos y
reuniones

DIFGD-DGRP-P-00-02

120

No

Atencion de solicitudes de
Informacion Publica

DIFGD-DGUT-P-00-01

123

No

Atencidn a Recurso de Revision

DIFGD-DGUT-P-00-02

128

No

Atencidon a Recurso de
Transparencia

DIFGD-DGUT-P-00-03

134

No

Publicacién de informacion
fundamental en la pagina web
del Sistema DIF Guadalajara

DIFGD-DGUT-P-00-04

139

No

Publicacion de informacion
fundamental en la Plataforma
Nacional de Transparencia

DIFGD-DGUT-P-00-05

141

No

Atencién de solicitudes de
gjercicio de derechos de
Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposiciéon

DIFGD-DGUT-P-00-06

143

No
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Recepcion donativo en especie | DIFGD-DGPF-P-00-01 147 | No
Recepcién donativo econémico | DIFGD-DGPF-P-00-02 149 No
Archivar I.OS rembos’ d? donativo DIEGD-DGPE-P-00-03 150 | No
en Especie y Econémico

Entregar un .donatwo al area DIEGD-DGPFE-P-00-04 154 |No
interna solicitante

an_tregar un donativo a persona DIFGD-DGPE-P-00-05 156 | No
fisica

Entregar un donativo a

Organizaciones de la Sociedad | DIFGD-DGPF-P-00-06 158 No
Civil

Caddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versidn (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| ®O00

Flujo de secuencia

{ } Actividad
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La presente hoja forma parte del Manuzl de Procedimiento de la Direccién General, dependencia
de la OPD Sistema DIF Guadalajara, fecha de elaboracidn: Junio 2024, fecha de actualizacién: Junio
2024, Version: 00
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i
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Direccién General
Procedimiento: Oficialia de Partes

Cadigo de procedimiento: |DIFGD-DGDG-P-00-01

Fecha de Elaboracioén: Mayo del 2024

Persona que Elaboro: Mtra. Maria de Jesus Mufoz Hernandez

Responsable del area que

Bugied: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion

General que Autoriza: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboro: Responsable del drea que Revisoé:

Aqf)\f’-o-\“ N’\/:Cé l\’m-’\{) DGJJ& (L\.Li)c C'Mr.’n

Titular de la Direccion General que Autoriza:

/—D\am %urc\mu: \-)C-Vr:)ab S&\Um—o:
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Oficialia de Partes

Oficialia de Partes

Usuaria (o) / Dependencia externa

Secretaria General

Entrega decumento
ascrito en original y
copia con: fecha,

ecibe salla original ¥
copiz del documento
con:sello de Direccidn

firma y selle dirigido a
la Directora General

\ del Sistema /

(Obtiene nimero de

folic asignado con el

General con fecha.
hora y nombre de
quien recibe

v
( Asigna Tolio N
consecullvo para
indicar el nimero de

que puede dar

seguimiento a su
\. salicitud /

A

balets que ls

corresponde

( Digitalizar el R
documento,
registrando de

acuerdo al nimero de
folic para su archivo

elgctronico
N RREHUTRD S

h 4

Captura los datos del
escrito.

4
e Entrega ™
documentacién a
Asistente de
Direccidn para su
revisibn y derivacion

al drea
correspondients
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:

Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General

Area: Direccién General

Procedimiento: Control de derivaciones

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-DGDG-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Mayo del 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Maria de Jesus Mufoz Hernandez

Responsable del area que

Revish: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién

: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén
General que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:

‘f\’_\ C‘\f@ \’\IIWL'/::\CZ" ]{V‘-'\{‘] Daf.‘o Cn{-.}ja (}\m.rri

Titular de la Direccion General que Autoriza:

Tene Rerrave Venges Slomos
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DIFGD-DGDG-P-00-02

Control de derivaciones

Cortrel de Derivaciones (1 de 3)

Asistente de Direccion

Directora General

Secretaria General

Entrega
cofrespondenciz a

Revisa
corraspondencia y da

Directora Generai
para su revisién y
\ derivacion /

Revisa “Base
trimestral de

7| indicaciones pars la
atencién

correspondencia”

h 4
Registra las dreas
responsshies a las
que serd darivado el
asunto en cusstion
{Escritp. solicitud,

\ danuncia) /

h 4

(" A=igna fecha limite ™

para emitir respuesta

escrita al usuario (a3 /!
dependenciz

\ solicitante /

h 4
(‘Tmprime belefas dey
derivacion para su
entrega
correspondiente al
\_dres respansable /

—
Angxa documento
original a la boleta

¢ Entrega boletas de
derivacion (F-DG-023
con documentscion

para su derivacion

> original anexa,

recabando firma y
sello de cada drea
inveoiucrada

egistra los datos de
acuse tales coma:
fecha, hora y nombre

de guien recibid

Archiva por orden
consecutivo los
acuses de cada

baletz

0oould



Control de Derivaciones (2 de 3)

Coordinaciones / Direcciones

Asistente de Direccion

Directora General

Recibe boleta para la
atencion a su
solicitud

e acuerdo 3 Ia fechad
limite marcada da
segquimiento a los
asuntos derivadaos y
solicita respuesta por
escrito (F-D3-03)

Elabaora respuesta
peor escrito a la
dependencia ©

usuaric (a). segun

sea el caso

Entrega a la
Direccion General
(F-DG-03) para su
revision y firma via
pepeleta de firmsa

{F-DG-04)

I

Revisa la respuests

Realiza las

correciones
sefialadas

¢ Tiens observaciones?

Entrega a lz Directora
psra recabar firma

Revisa la respuesta

»nara su sutorizacion y
firma

¢ Hay chservaciones?

Las sehalaala
Asistente de
Direccion

Realiza las
correccionas
sefizladas

Sella, digitaliza y
entrega al area

correspondiente

Autoriza respuesta y

firma




Contrel de Derivaciones (3 de 3)

Coordinaciones / Direcciones

Secretaria General

2

—

Entrega respuesta a
la dependenciz o
usuano (a)
S—— |

4
Entregs acuse

firmado y seliado a la

 ——
Recaba datos del

Direccion General

para su archivo

acuse

h 4

Cigitaliza

| ——

h 4
.

Archiva
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Direccion General

Procedimiento:

Gestion de proyectos

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-DGDG-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Maria de Jesls Mufoz Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

-

Miewia (Yaot

Responsable del area que Reviso:

//"'

L“u:-'\:\ Oa:.: Fal\ A”o C‘mnc_\.

Titular de la Direccion General que Autoriza:

(.—'-'—’—___—‘—--_

,Davm ’Brr‘cmu: \Jorsz.:\ Sclow-o:\
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Gestidn de proyectos

Gestién de proyectos (1 de 3)

Supervisora de Proyectos estratégicos

Superviscora de Proyectos estratégicos |
Plansacidn, evaluacién y Monitoreo ¢

Coerdinacion

Supervisora de Proyectos estratégicos /
Planeacion, evaluacion y Monitoreo

Vvonitoree & todos los
programas del
Sistema DiF

Guadalajara

h 4
Se identdica area )
susceptibie de mejora

e implementacién de
proyecto ¢ estrategia

——
Se tiene

acercanmuenio con la

f

coordinacion

1

Mageo de apciones
viables para generar
proyectos y acciones

Se plantea propuesiz.
se dasarrolla y envia
por correo electranico

00001¢



Gestién de proyectos (2 de 3)

Coordinacion

Supervisora de Proyectos estratégicos / Planeacion,

evaluacion y Monitoreo

Si No

%

LAPrUELa [2 propuesta?

Jotifica por cofreo
electronico a
Supenvisara de
proyectos con
copia a Planeacion,
Evaluacion y
Nonitoreo

h 2
e2gresa documentc
por correo electrénice
a Supervisora de
proyectos con copia &

iace modinicaciones
y regresa als
> Coordinacion

Planeacién,
Evaluacion y
Monitoreo

documenta para
Vo.Ba

Aprueba propuesia y

da Vo.Bc via correo

Retroalimentacion

elecironico

para crear ruta critica

000019



Gestién de proyectos (3 de 3)

Supervisora de Proyectos

estratégicos / Planeacion,

evaluacion y Monitereo /
Coordinacion

Actor externo

Supervisora de Proyectos
estratégicos { Planeacion.
evaluacion y Monitoreo /
Coordinacion ! Actor externo

Coordinacion

Si No

:Requiere gestitn con
actores externos?

Se continda cen &l
proceso,

Se tiena primer
contacto para
establacer
vinculacion

Se envia correo
electronico u oficio

estableclendo
colaboracion y

reunion

MNa gt

&

LACEptaN reunian?

MNaotifica por corrag v
oficio

P
Rechaza la
colaboracion ¢
notifica por carreo y

%‘”G__J

I

Se logran acuerdos

implementacion de
proyecto

000020



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Planeacion, Evaluacion y Monitoreo
Procedimiento: Actualizacion de Manual de Organizacion del

Sistema DIF Guadalajara
Cadigo de procedimiento: |DIFGD-DGPL-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Mayo del 2024

Persona que Elaboré: Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que

BEIES: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccion

il Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén
General que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
~ ‘/\‘

\ I M
L4 Y M (|
[~ { J VNS ' MAMRAC N\

A

R 1 3 I
—-S’:p,s Mo g \ WOy L aw, lv’u;nm mmn [G\mL.”n Ggwma

% - = v
Titular de la Direccion General que Autoriza:

B i

“Digvra Bevenice \)ovl-\acs Sclomgn

1
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Actualizacién de Manual de Organizacion del Sistema
DIF Guadalajara

DIFGD-DGPL-P-00-01

Actualizacion de Manual de Organizacion del Sistema DIF Guadalajara (1 de 2)

Titular del Area de
Planeacion,
Evaluacién y Monitoreo

Soporte

Titulares de Coordinaciones
y Direccidn General

Jefatura de departamento de
gestion de calidad del
ayuntamiento de Guadalajara

Solicitar a la Jefalura
de departamento de
gestion de calidad del
ayuntamiento da
Guadalajara formatos
y plantilias del
manuzl de

AN orgarizacion,

W
(Revisar atribuciones
de acuerdo al
reglamento intemo
vigente del Sistema
DiF Guadalajara,

Revisa manual de
organizacion y da su [«

Liena formalos de
acuerdo a los
lineamientos de |

gestian de catidad del
ayuntamiento de
Guadalajara

i
ntegra organigre mas
de acuerdo al
altorlzado en

visto bueno
S

Envia a cada titular
de coordinaciones las
atribuciones y

reglamento del
Sistema DIF
Guadalajara

alidar informacion
para el manual de
organizacién de

organigramas de
acuerdo al

\_reglamento interno

nvia en electronico
a la Jefatura ce
departamenlo Je
gestion de calidad del
ayuntamiento de
Guadalajara para su
visto bueno

acuerdo al

reglamento vigente
del Sisterna DIF

Guadalajara

o /i\ s

cTiene observaciones?

Continua con la
integracion

000022



Actualizaclon de Manual de Organizacion del Sistema DIF Guadalajara (2 de 2)

Soporte

Titular del Area de

Planeacién, Evaluacidn y Monitoreo

Direccién Juridica

1
¢~ Integra manual de ™\

organizacion y envia
con memorandum a
todos los
Coordinadores y
Director General para

\ su firma /

v
nvia a la Direccion

de Innovacion

ecibe manual
firmado Jefatura de
deparamento de

Gubernamental
manual con firma de

\ titulares. /

Escanea manual de
organizacion y envia
al departamento de
Transparencia para

~|gestion de calicad del
ayuntamiento de

\___ Guadalajara

Eolicila a la Direccion
Juridica que sea
presentado en la

siguiente sesion del

Consegjo Direclivo

resenta en siguiente
sesion el manual de
organizacion de
acuerdo al
reglamento vigente
del Sistema DIF
Guadalajara

Regresa manual de
organizacién con
firmas originales a

su publicacion en la
pagina del DIF

Guadalajara articulo

, fraccién IV inciso

Envia memorandum
a Coordinadores y
Director General de la

publicacion del

Y

manual de
organizacién y link
para su consulta

planeacién y
resguarda una copia
en digital o fisico

000023



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluacion y Monitoreo

Procedimiento:

Manual de Procedimientos del Sistema DIF
Guadalajara

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-02

Fecha de Elaboracién:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Reviso:

Mtre. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtre. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboro:

ﬁi\d N \} (WY F ;

\:X\LS \ON‘Q }\#lw\«\\ Lo

Responsable del drea que Reviso:

—_

_—

l/‘u.n\ O

(\nxc 1,

A\u’lrr&

Titular de la Direccién General que Autoriza:

ﬁ\a\na (Ber-c’\'\\(t \farscb 34\0/%132
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ual de

Manual de Procedimientes del Sistema DIF Guadalajara (1 de 4)

Titular del Area de
Planeacion, Evaluacion y Monitoreo

Personal PEM

Revisa la vigencia de
los procedimientos

En cumplimiento de a
la ley general de
transparencia y
reglamenics del
ayuntamienio de

Guadalajara

Revisa con la
Direccidn General la
nueva estructura
organizacional del

Sisterma DIF
Guadgaiajara

v
( Solicita al \
deparlamento de
gestion de calidad la
plantila y formatos
para el manual de

\_ Pprocedimientos )/

v
{Organiza el proceso
del levantamienic de
los procedimientos
con el equipo de
trabajo

Socializa con titulares
de direcciones y

{ Organiza formalos v
J reuniones de trabajo

cocrdinaciones el
levaniamiento de
procedimienios

|para el levantamiento
de procedimientos

h 4

Valdar formatos y
calendaric ce

rganiza en carpetas
cn Drive y da
accesos a los

asesorias y
revisiones de
rocedimientos.

»>ululares y personal de
apoyo para el
levartamiento de
procedimientes

N
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Manuai de Procedimientos del Sistema DIF Guadalajara (2 de 4)

Personal PEM

Responsables de procedimientos

2

[ Asescraanel

levantamienio de
procedimientos de
acuerdo al calendario
y entrega fecha de
revisiones.Etapa 1

Revisa
procedimientos
registrados en

archivos comparidos

\_____endrive. /

4
S EEEEEE—

Anexa comentarios
de mejora en los

procedimientos.

No \/;x; Si

JAnexa comentarios?

S EE——

Se comparte con los
responsables

S

ntegra mejoras a los
procedimientos en
caso de gue sean

I
No requiere
——» comentarios. Pasa a

la Etapa 2.
N

Y
6rganiza fechas para

la asesoria de
Nujogramas con visto
bueno del titular de

aplicables los
comentarios, Pasa a
ia Etapa 2

planeacién y convoca
a titulares o personal

\ de apoyo /

h 4

(" Asescraenel
levantamiento de
flujogramas con
apayo intermo o

externo del sistema,

A
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Manual de Procedimientos del Sistema DIF Guadalajara (3 de 4)

Personal PEM

Soporte

Responsables de procedimientos

Entrega fechas para
el cumplimiento de
flujogramas y solicita
subir los archivos
originales al drive
compartido

Integra y revisa
flujogramas.

<Cumplen con el formato
y claridad los procedimientos?

h
Integra cada ficha

con flujpgramas e

imprime. Etapa 3

Regresar a los
responsables de los
procedimienios para
sU revision y
mecificacion

Entrega fichas con
flujogramas y

memarandum para
revision antes de la
impresion final

Revisa flujogramas
con fecha de

devolucidn solicitada
por planeacion

No Si

X

¢ Tiene observaciones?

/.—“‘"‘""‘\
Revisa direclamenle

can personal de

planeacion para la
\__modificacion

Y
(~ Firmaren R
coordinacién con

Y

tiwlar de planeacion
para la integracion
\____del manual J

ealiza memorandum
y entrega al tiwlar de
nlaneacion para su
firma, adjuntando los
flujogramas

Entrega
memorandum con
flujogramas a los
titulares de las
Coordinaciones,
Director General y/o
Director
Administrativo

000027



Manual de Procedimientos del Sistema DIF Guadalajara (4 de 4)

Soporte

Titular del Area de

Planeaclédn, Evaluacion y Monitoreo

3

(" Recibe flujogramas

firmados por las
titulares y los adjunta
a la plantilla del

ntrega de manuales

(plantilla) por
Coordinaciones,

manual de
procedimientos del
Ayuntamiento de
Guadalajara.

Soiicita nimero de
oficio a la Direccion

» Director General yio
Director
Administrativo para

su firma

General,

. S
Entrega oficio para
{ recabar firma de la

| Direccién General.
;__J

¥
( Entrega oficio y

manuales de
procedimientos a la
Direccion de

ntrega una copia de
los manuales de
procedimientos a la

Direccion Juridica

Innovacion
Gubernamental para

\ recabar firmas

Ana vez presentadod
a consejo del DIF
Guadalajara se
Bscanean vy se envian =€

para que sea
presentada ants
consejo.

a la Unidad de
Transparencia para

\_ Su publicacidon _/

¥
( Seenyialink alos
titulares de
Coordinaciones,
Director General y
Direccion
k Admlnit_sir_n‘l_gi_ _/

¥
i’ﬁesguarda manuales)

| de procedimientos

| originales en el

| departamenio para
ifuturas aclaraciones o
| parala entrega

recepcion

0000

nx



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacioén, Evaluacion y Monitoreo

Procedimiento:

Cumplimiento de obligaciones de la Plataforma
nacional de Transparencia

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-03

Fecha de Elaboracién:

Mayo del 2024

Persona que Elaboro:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

| [’\

]
\-‘ N\ I \
\ ]

ARG 'R

=
—~ N
=X

\

0% W0 T g L o

Responsable del area que Revisé:

P

\fu.ng Ddh?g (:m‘;'.”e er:’m

Titular de la Direccion General que Autoriza:

1T——\ene ?},crw\w \Ja—'r5cb 6‘:__\%(;\
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nacional de Transparencia

DIFGD-DGPL-P-00-03

Cumplimiento de ebligacicnes de la Pilataforma nacional de Transparencia (1 de 2)

Titular del Area de

Planeacion, Evaluacién y Monitoreo

Soporte

Recibe Informacion
del cumplimiento de

la plataforma nacional
de lransparencia por
parte de la Direccién

\ General /

Y
Recibe via correo

electronico la
contrasena y usuaro
para el ingreso a la
\ platatorma J

¥
(Informa & la unidad ™\

de transparencia que

los avances seran de

manera trimestral por
los cortes de datos

\ asiadisticos. /

Asigna personal que
se hara cargo del
llenado de los
formatos v entrega
usuario y contrasefia

. |para el llenado de los

Recibe capacitacion

formatos de
tranaparencia,

y
¥y descarga en el
periodo
correspandiente los
formatos del articulo
8, fraccion Ui, IV y VI

UOrdena archivos de

acuerdo al periodo a

reporiar en la red
compartida del

\ departamento

b

sVeriiica [0s formatos
que solicitan link de
informacién publicada
eon la pagina de
transparencia del
Sistema DIf
Guadalajara

Solicita el apoyo al
encargado (a) de las
estadlslicas para que
llene formatos de la
fraceion [V

lena formalos de |3
fraccion ll que es
informacion de los
programas,
beneficiarios y
responsables de
cada uno.

lena formatos de la
fraccion VI que es de
informes de
aclividades y
estadislicas.

Una vez terminados
todos los formatos
informa al Titular de

Planeacion, E.M.
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Cumplimiento de obligaciones de la Plataforma nacional de Transparencia (2 de 2)

Titular del Area de
Planeacién, Evaluacién y Monitoreo

Soporte

Revisa formatos ce la
fraccion 1L IV y IV,

Jliene observaciones?

notifica que ya estan

revisados

Netifica a los

responsables para su
correccion

Ingresa a la
plataforma nacional y
sube formalos de uno
por uno de acuerdo a
Ia fraccion I, IV y IV.

< Es aceplado el Tormato
en plataforma?

La plataforma envia

acuse de error por
correo ¢ en el estado
de carga

Caorrige las veces que
sean necesarias
hasta que sean
aceptados por la
plataforma

Corrotora el estado
de carga como
“terminado”

A

Y
(Genera la plataforma)
un acuse de
comprobante de
carga. que es
descargada en el
archivo de red

Genera corres
electrénico para el
departamento de
transparencia con
copia al Titular de
Planeacion, E y M.

Adjunta al cerreo
eleclranico los
archives editables y

los acuses de carga y

lo envia

Recibe acuse de
recepciGn por correo
electronico de la
Unidad de
Transparencia
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57
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Plareacion, Evaluacion y Monitoreo

Procedimiento:

Entrega recepcién del archivo documental

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboro:

Mtrc. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Revisé:

Mtre. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtre. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

: A |
\, ’ \Jw-. \“-"\iidi\*’b‘A
S

[ V |
- Y N '

" Kﬁ'\“f' \t"‘lUU\u“

SONE N

Responsable del area que Revisé:

\

4 AV

~

f

\\ {l -’ e "fv ~No Dml‘ 1l @‘3 LJ’” G)V}[ (D

Titular de la Direccion General que Autoriza:”

1

TN A

T\ \jaf::\t.') ;\oﬂ‘u’n
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Entrega recepcion del archlvo documental

DIFGD-DGPL-P-00-04

Entrega recepclon del archivo documental (1 de 2)

Titular del Area de

Planeacién, Evaluacién y Monitoreo Soporte
i i i ' Y o
ecibe informacion Recibe capacitacién

del cumplimiento de

la plataforma Digital
para la Entrega-
Recepcion del

Gobierno Municipal

\__de Guadalajara _/

Y
{ Recibe via correa )
electrénico la
contrasena y usuario
para el ingresoa la
\ plataforma /

3

Asigna personal que
sa hara cargo del
llenado de los

para el llenado de los

~|formatos por parte de

formatos y entrega
usuario y contrasefia

| S

contralorfa interna

A 4
Ingresa ala A\

plataferma y
degscarga los
formatos que
competen al

\ departamento /

WS —

Llena formatos de
archivo muerto y lleva
un control del
inventario

Y

Ingresa los
inventarios de
muebles actualizados
en el formate

v

g N

Registra los sellos del

departamento en el
formate

correspondiente

Llena formalocs,

solicita apoyo al

personal PEM si
raquicre informacion
adicional en asuntos

\ en tramile

A 4
Solicita apoyo del
perscnal PEM para el
llenado del formate
de accesos a

plataformas
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Entrega recepcion del archivo documental (2 de 2)

Soporte

Titular del Area de
Planeacion, Evaluacion y Monitoreo

Solicita a la
Contraloria Interna
del Sistema DIF
Guadalajara revision
de los formatos

Una vez terminados
lodos los formatos

Revisa formatos

informa al Titular de
Planeacién, Ey M

¢ Tiene observaciones?

notifica a los

Ingresaala

responsables para su
correccion

notifica al persanal

piataforma y sube |«
formato

Espera acuse de

recibido por parte de
la Contraleria Interna

PEM que ya estan
revisados
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluacién y Monitoreo

Procedimiento:

Plan Anual de Evaluaciones

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboro:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Revis6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

.

X

;' |
L Al

R\

\ rJ \

\ \';-‘ [ il
QoL U i Mo\

~

A R

Responsable del area que Revisé:

/'
IW“‘?’} va-ﬂ GOLJIG Gmn:t

Titular de la Direccion General que Autoriza:

o

/_D\Gv\c: ’Ber::v'l\c;’— \)(JVSC_\ R Lo
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Plan Anual de Evaluaciones

DIFGD-DGPL-P-00-05

Plan anual de Evaluaciones (1 de 2}

Titular del Area de Planeacion
Evaluacion y Monitoreo

Supervisor(a)

Jefe del Departamento de
Planeaclén, Evaiuacion y
Monitoreo, / Supervisor{a)

Coordinadores

Hace peticion de

resultados por el

monitorec gue se
hace a través de MIR

RAM

Envia resulladas de
MR v RAM.segin
clasificacion de dreas
operativas Del mas

&lto al mas bajo

Revisa resultados de
MIR y RAM para
resultado anual.Los
primeros 15 dias de
diciembre

Define evaiuaciones.
seglin desempefio de
los programas, del
mas bajo al mas allo

Expone |a necaesidad

Comunica a
coordinador de areas
operalivas y exponer

necesidad de
evaluacion

Define fecha de

aplicacién de la

¥ de evaluacion al area
operaliva

Coordinador

5.

evaluacion

¢ Es prioritaria?

Y

Si es arsa de
evaluacion pricritaria
define fecha en los
primero 2 meses del
afio

Si no es prioritaria se
define fecha durante
el afio

comunica la
disponibiidad
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Plan Anual de Evaluaciones (2 de 2)

Jefe del Departamento de
Planeaclon, Evaluacion
¥y Monitoreo

Titular del Area de

Planeacion Evaluacién y Monitoreo

Coordinadores y Areas Operatlvas

—>{ Genera Calendario

de aplicacion de
evaluaciones

-/

A
{Enviar calendario de‘}
evaluaciones anuales

al Titular de

Planeacion,
Evaluacion y

Wonitoreo para VoBo,/

Dar VoBo. al
calendario de

aplicacion de las

evaluaciones,

A

¢Errores?
hd

i detecta algln error

por resultado,

desempefio o peticion
de evaluacion. (Se

regresa a la actividad

4)

Sino se detecta
errores. Se aprueba
calendario y se
prosigue.

Comunica el
calendario a

Coordinador y drea
correspondiente. Via
email o memo

Confirma la fecha del
calendario
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SR Lo
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluacién y Monitoreo

Procedimiento:

Aplicacion de evaluacion de servicios y atencién por
peticion de coordinador(a), jefe de &rea, director de
area o directora general)

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-06

Fecha de Elaboracién:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del drea que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

\B,of Kuw. \’;‘I ‘U«Ml\ C1

-\\' .\ { A

JO&S

AN S ATV

Responsable del area que Revisé:

=

g

{
O—AWoerp \

Titular de la Direccién General que Autoriza:

P e
(-D\_cy\c,. B-::rcmcc \Jo\rscb f)a.\of‘“u;\

-1\{\'\43 pmun @0{'1”@ [;‘mn«m
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Apllca0|on de evaluamon de servicios y atencnon por
peticién de coordinador(a), jefe de area, director de
area o directora general)

DIFGD-DGPL-P-00-06

general (1 de 4)

Aplicacion de evaluacidn de servicios y atencién por peticién de coordinador(a), jefe de area, director de area o directora

Direccion General, Coordinacion o
Direccion de area

Titular del Area de
Planeacién, Evaluacién y Monitoreo

Jefe del Departamento de Planeacion,
Evaluacién y Monitoreo

Salicitar evaluacién
en alguna de las
areas operativas.

Exponiendo las
razones de [a
evaluacion

Revisar la solicitud y
las razones
expuestas

Revisar la solicitud y
colejar las razones
expuestas con las

MIR, midiendo
atenciones, usuarios,
servicios y promedios

000037



Aplicacion de evaluacién de serviclos y atencion por peticion de coordinador(a), jefe de 4rea, director de &rea o directora
general (2 de 4)

Jefe del Departamento de

: Directora general,
Planeacion, Evaluacion Titular del Area de Planeacion,

Coordinador, Director de &rea | Coordinador y Jefes de 4reas

¥y Monitoreo

Evaluacién y Monitoreo

o Jefe de Departamento

Reportar los
resultados de las
solicitud revisada al
Director del Area de
Planeacion

Dar VoBo a la
solicitud

Comunicar el
comparalivo y los

nformar la recepcion
de los resultados al

resultados de la
comparacion

Realizar una
modificacion en las

Jefe del
Departamento de
Planeacion

Sl

<
fechas
calendarizadas
Informar las fechas
de modificacion a las

-

¢{Empata con otra evaluacién?

Cenfirmar la
aceplacion de la

areas operglivas y a
las coordinaciones

fecha modificada del
jnicio de la evaluaciol

000040



Aplicacion de evaluacion de servicios y atencién por peticién de coordinador(a), jefe de &rea, director de area o directora
general {3 de 4)

Jefe del Departamento de Planeacion, Evaluacion
y Monitoreo

Titular del érea de Planeacién Evaluacién y Monitoreo

Disefiar el
cuestionario de
evaluacién
S

h 4

{ Sacar una mueslra
de poblacién
tomando en cuenta el

totzl de peblacion
atendida o de los
\ servicios brindados.

Y.

Comunicar el total ce
la muestra de
poblacion y el disefio

Dar VoBo, a la

de los cuestionarios a
aplicar para VoBo,

> muestra de poblacion
y al cuestionario

Comunicar fecha de

aplicacion de los
cueslionarios

TS, S

Aplicar cuestionarios.

b
/——%
Sistematizar

resultados.
NQUIGN = = s

Redactar informe
general y
presentacion.
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general (4 de 4)

Aplicacién de evaluacion de servicios y atencidn por peticidn de coordinador(a), efe de 4rea, director de 4rea o directora

Jefe del Departamento de Planeacion,
Evaluacion y Meonitoreo

Area de Transparencia

Titular del Area de Planeacion Evaluacién y
Monitoreo y Jefe del Departamento de Planeacion,
Evaluacion y Monitoreo

Hacer informe y
presentacion

sinletizado para
transparencia,

Hacer llegar &l
informe y
presentacion
sintetizado al area de
Transparencia

recepcion del informe

Confirmar la

y presentacion
sintetizada

Generar un informe y
presentacian general

para exponerlo a las
areas con los

Presentar el informe
a coordinadoresy
directores de areas

resultados

bordando los temas
¥ puntos mas criticos
de |os resultados
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Coordinacién o

Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:
Direccién: Direccion General
Area: Planeacién, Evaluacion y Monitoreo

Procedimiento:

Aplicacion de instrumento dirigido a usuarios para
evaluacion de atencion y servicios brindados por
areas operativas del Sistema DIF Guadalajara

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboro:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:
N0

A

N
s, T

‘*:'J'\\.e A\ H\—M 1\.’
i

[\
JOSe DR ‘\‘ PMAVAYINAY e

Responsable del area que Revisé:

-

- ,/7’:;é§;?>#—7

‘N-ng Du‘.ffﬂ C,JL\IM G)nucs

Titular de la Direccion General que Autoriza:

==

D\awc. r&r-&mcr: \Jar-sg_f: Sc\omurn
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g

Aplicacion de |5trumt01r|g|d

a usuarios para
evaluacion de atencién y servicios brindados por

Iu

DIFGD-DGPL-P-00-07

areas operativas del Sistema DIF Guadalajara

Aplicacién de instrumento dirigido a usuarios para evaluacién de atencién y serviclos brindados por dreas operativas del
Sistema DIF Guadalajara. Se

iin calendario, (pag. 1 de 2)

Jefe del Departamento de Planeacion, Evaluzcién
y Monitoreo

Titular del Area de Planeacion, Evaluacion
y Monitoreo

Comunica visita para
aplicacinn de
cuestionario al area
operativa.

v

Saca muestra de 13 )

pablacion atendida en|
cada area.Aplcar

nivel de confianza y

margen de errarJ

Y
(—"—x
Disena instrumento
de evaluacion
~

jp
Carmunica al 3

Dir.Planeacién para
VoBo de muestia a

Da VoBo a la muestra
de la poblacion y al

evaluar y de
‘herramienta de

\ evaluacion /

e e
Confirma fecha y
hara de visilas a las |

instrumento de
evaluacion

diferentes areas

operativas

Aplica los

cuestionarios a la
pablacién usuaria

0ouu4d



Aplicacién de Instrumento dirigido a usuarios para evaluacion de atencién y servicios brindados por
areas operativas del Sistema DIF Guadalajara (pa

.2de2)

Jefe de Departamento de

Planeacion, Evaluacién y Menitoreo

Area de Transparencia

ltular del Area de Planeacion, Evaluacion|
y Monitoreo

Sistematiza la
Informacion obtenida

Redacta informe
gral. y presentacion
de resultados

Hace informe v
presentacion
sintelizados para
fransparencia

Confirma recepcion
del informe y

presentacion
sintetizada

Genera informe y
presentacion gral.

Presenta informe
Coordinacicnes y
irecciones.Abordandg

para exponerlo a las
areas con los
resultados

temas crilicos de los
resultados
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluaciéon y Monitoreo

Procedimiento:

Aplicacion de evaluacion por peticién al personal de
las areas operativas

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-08

Fecha de Elaboracién:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2024

Persona que Elaboré:
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Responsable del area que Reviso:

—

e

Q;-m GJ(:.”H C)D’h‘"/t

\'fu‘ms,

Titular de la Direccién General que Autoriza:
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Aplicacmn de evaluacmn por petrcmn al personal de Ias
areas operativas

DIFGD-DGPL-P-00-08

Aplicacion de evaluacién por peticion al personal de las areas operativas (1 de 3)

Coordinadores

Tnular del Area de Planeacion,

Evaluacién y Monitoreo y Jefe del
Departamento de Planeacion. E. M.

K. y Supervisor de Planeacion, E. M.

Jefe del Departamento de Planeacian, E.

Solicitar |z realizacion
de una evaluacion en

zlgunas de las dreas
opergtivas.

Revisar Iz peticion
realizada por el area
correspondiente

evisar la solicitud ¥
comparar las razones
presentadzas cen las
MIR v con el
desempenio,
midiendo atenciones.
usuarios, servicies y
promedics
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Aplicacion de evaluacion por peticion al personal de las areas operativas (2 de 3)

Jefe del Departamento de Planeacion,

Evaluacion y Monitoreo

Titular de Area de Planeacion,
Evaluacion y Monitoreo

Coordinadores

Repartar los
resultadas de Iz
solicitud

Dar visto bueno a la
solicitud

Comuricar el
comparativo v los

resultados de la
COmparacion

informar l2
aceptacion de log
resuftados at Jefe del

Departamento de
Planeacion,
Evaluacion v

Manitpreo

—

Dizefiar el
instrumento
necesarno para la

evaluacion

¥
(Revizer ef iotal de 13y

plantilla del personal
de las diferentes O
2reas operativas a

evalugar

Comunicar el total de!
personal v &l disefie

ﬁ}ar-ei visto bueno de

de la herramienta de
evaluacion

la herramienta de
—L evaluacion

Realizar la
celendarizacion de
lzg visitas pars la
aplicacion dei
instrumento de
evaluacién

000045



Aplicacién de evaluacion por peticion al personal de las areas operativas (3 de 3)

Jefe del Departamento de Planeacion, Evaluacion y Monitoreo

Coordinadores

nformar Ias fechas
de las visitas a las
diferentes areas

operativas y a las

Recibir las fechas de

Coordinacicnes de
Programas u
Qperacion

Reagenda e informa
las fechas de las
visitas (Pasaala

actividad 9)

3

Aplica cuestionarios
en las fechas <&

vicitas

¢ Aceptan la fecha?

Informa al Jefe del
_Departamento del Acepia gl dia
Area ce Planeacion, ctipulade y agenda
Evaluacién y la fechs deslinada
Manitoree 1as fechas parz la aplicacion
disponibles

Carrobera l2
zprobacion de |2
fecha de inicio de la
evaluacion

establecidas

Sistematizar los
resultades de los
cuestionarios

zplicados

Y

wueT—

Realizar un informe v
presentacién general
de los resultados
obtenidos en la

evaluacion
s |

v
Presentar el informe
de resullades
obtenidos a2 los
Coordinadores de
Programas u
Operaciones.
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluaciéon y Monitoreo

Procedimiento:

Acompafiamiento en disefio de las ROP

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-09

Fecha de Elaboracién:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

s B

PO TP IS
e

’Twn Sﬂucl*umﬂﬂxnmr

Responsable del area que Revisé:

.//

al"‘u\fw\ Dca.’ 0 {C':ML !

J\W(( £

Titular de la Direccién General que Autoriza:

KD\CYWC\ B-M"-rma: \jn-vj; S ;\ar‘-o/r,
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Acompariamiento en disefio de las ROP (1 de 3)

Direccion Juridica y Titular del Area de
Planeacion, Evaluacién y Monitoreo

Coordinadores Direccién Juridica

Revisar que la
peticién por drea
operativa
corresponda a Reglas
de Operacitn c 2
Lineamientos.

Hacer [a peticion de
acompziamiento en
€l proceso de disefio
de |as reglas de
operacion.

Integrer la

informacion juridica
necesaria para

sostener el subsidio o

iacer |z peticion de

jormato de Estructura

para Reglas de

Ogperacion de
P

< 00005L



Acompaiiamiento en disefio de las ROP (2 de 3)

T e ATEE OF PIATEITION,
Evaluacién y Monitoreo y Jefg del Direccion Juridica Jefe del Departamento dg Plansacién, Evaluacion
Departamento de Pianeacion, y Monitoreo

Evahiacidn y Moniteren

Enviar formato para
Ia redaccion de ROF.

actividades

Redacar cada uno
de los apartados del
formato Estructura
para Reglazs de
Cperacion de
Programes.

Revizar en gral 8l

¥
nviar 2| borrador a documento:
la Jefatura dal cordenide
Cepartamento de

demografico.
Flanescion parg objetvos, estruciura,
revisar el contenide coherencia y lagica

dei documento.

Si/ Mo
&

¢Hay errores?

y
Se pasa al Director
del Area de
Planeacion para
VoBe 0 para corregir

Seregresa a
L Direccion Juridica

para revision
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Acompaiiamiento en disefio de las ROP (3 de 3)

Titular del Area de Planeacion, Evaluacion y

Monitoreo

Direccion General

Direccién Juridica

Recibir el documento
para VoBo o
Carrecciones

X

¢Hay errores?

b 3

Dar VoBo v confirmar
3 la Direccion

Imprimir y genarar

Juridica.

Sihay errores s2
regresa a Direccion
Juridica. (Pasa ala

-

Sino hay errores,se}
paca para VoBo z la
act 6 Director General

l
O

copia en digital

Publicar las Reglas
de Cperacion

000053



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluacién y Monitoreo

Procedimiento:

Acompafiamiento en el disefio de Protocolos a
Arees Operativas

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboroé:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboro:

.

[ \ | \
0\ lu\ \
.1’:}—(: w WANVY L AR A

¢ i \\ W \
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A

Responsable del area que Revisé:

™
|

K.‘-W%"tﬁ ‘W-M DQJ-’Q (EI\\LIHO (}ﬁﬂrrn

Titular de la Direccién General que Autoriza:

—
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Acompanamlento en el disefio de Protocolos a Areas
Operativas

DIFGD-DGPL-P-00-10

Acompariamiento en el disefio de Protocolos a Areas Operativas (1 de 2}

Jefatura del Departamento de Planeacion, Evaluacién y Monitereo

Areas Operativas y Titular del Area de Planeacion

Evaluacion y Monitoreo

Comunicar y agendar
visiia para verificar si
arza operativa cusnta
con protocole

Verificar si Area O.
CUenta o ne con
protocelo de
prevencién y
actuacion

a0 \/ si
¥ #Cuenta con protecolo?
Sino cuenta, se
agenda visita con Area
0. para
acompanamiento

\
| cuenta verficar
que esté actualizada.
sino I estd sclicita
sctuslicenz s
brevedad

Actualizar protocoio

comespondients a su
érea operative

T SRR

A
—_——

Revisar correccionss
y dar VoBo

A

h 4
Comuricar revision a)

3 Area C. y Diraccion

Confirmar de

Pianeacibn para

Vo.Bo.

Realizar visita para

e
acompaniar con de Dar check list a Ares

Operativa gue cuenta|

* enterado v da VoBo

taller de participacién
en la integracion del
protocolo.

con protocolos de
actuzcion-prevencion
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Acompafiamiento en el disefio de Protocolos a Areas Operativas (2 DE 2)

Jefe del Departamento de Planeacidn, Evatuacion y
Monitoreo

Area Operativa

Areas Operativas y Titular del Area de
Planeacién Evaluacion y Monitoreo

Aplicar cuestionario
irtroductorio

resentar expesicio

sohre lo gue as el
protocolo de
actuacion y

prevencion

Orlentar vy capacitar
sobre |3 elaboracién
de pretocolos
—

h 4
Eilemplificar con un
protocolo de

Redaclaricorregir ios

protocolos

actuacion de Area
Dperativa

Revisar y verificar | |

horradaor de profocalo

. Errores?
L 4 %
Si no hay errores Si hay errores, se
a"visa de revision a regresa para
Area Q. v Director correccion al drea

para VoBo aperativa

correspondientes 3
su Area Operativa

h 4

Entregar borrador
para revision a Jefe

de Planeacién

Om VD al mrrb
Da VoBo al protocelo

de stencitn o

prevencion de las
areas oparativas.

v
/Enviar el protecalo ah
area cperstiva para
su impresion y para
generar copia en

digital.
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General

Area: Planeacién, Evaluacién y Monitoreo
Procedimiento: Realizacién de diagndsticos situacionales
Cadigo de procedimiento: |DIFGD-DGPL-P-00-11

Fecha de Elaboracién: Mayo del 2024

Persona que Elaboré: Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccién

. Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén
General que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
<\ {”\\ \ 2. _— —
\.\.\-w _;."‘N\' wl:)‘. "‘*.'\*“\r' ”w /’, B - 2
—— "-._/ ; ‘} 1 N F g 1
‘—\—”Q'é ~_\>0‘:-,vc C“ YR\ (g Lo s O o (adhlhy (}Muﬁ

Titular de la Direccién General que Autoriza:

,
(DLDW’)G r%:rtv\\(.z \Jcr_:‘el SC-\OMUVI
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Realizacién de diagndsticos situacionales

DIFGD-DGPL-P-00-11

Realizacién de diagndsticos situacionales (1 de 2)

Direccion General o Areas
operativas

Tituiar del Area de
Planeacion, Evaluacion y

Monitoreo y Jefe dal
Departamento de Planeacién
Evaluacién y Meonitoreo

Areas Operativas

Jefe del Departamento de Planeacion,

Evaluacion y Monitoreo.

Solicitar la realizacion
de un diagnbstico
situacional con
respecto a algun
tema o preblematica

Ravisar |a peticion |
realizada por el érea

Verificar si se
requiere un
diagnostico

correspondiente |

Coniirma de
enierado de fecha
de visita.

h 4

situacional sélo con

dates © ¢i se requiere
un diagnostico

ffuacional en camp

& Requiere diagnostica
situacien en campo?

Se comunica fecha
de visita al érea
operativa gque hizo Iz
peticién

Se reviza [a
estructura de
documento para
integrar los datos y la
informacion
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Realizacion de diagnosticos situacionales (2 de 2)

Titular del Area de Planeacion Evaluacién y Monitoreo

Jefe del Departamento de Planeacion, Evaluacion y Monitoreo

Dar el visto bueno &

la solicitud

Informar la fecha
aproximada de
entrega del

Dar VoBo al informe

diagnostico &l dres
operativa que hizo la
peticion

¥
Integrar los datos ¥ 15
informacion tomados

de |a carpeta en drive

4
(Realizar analisis de

log resultados
obtenidos v
sistematizar la

\___informacion /

. 3
Redactar informe de
los resuliados de
diagnostico
-/

h 4
Entregar el informe al

Director de

Planeacion para su
VoBo

v

Dizefiar presentacion
para expener &l area
cperativa
|

h 4
N

Realizar reporte para
entregar al Area de
traneparencia

¥
Y

Entregz informe
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluacién y Monitoreo

Procedimiento:

Realizacion de Diagndsticos de Participacion

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-12

Fecha de Elaboracién:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

R
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Responsable del area que Revisé:

( Meres

kaa?l

lfu 4 'ng.‘n
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Titular de la Direccion General que Autoriza:
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___Diagrama de F

Realizacion de Diagnosticos de Participacion

/! A

luj g
DIFGD-DGPL-P-00-12

Lt Labless el et Yo as fe s oile

Realizacion de Diagnésticos de Participacion por Peticion o Necesidad de Integracion Comunitaria (1 de 2)
Titular del Area de Planeacion Evaluaciony | Jefe del Departamento de Planeacion,
Monitoreo Evaluacidn y Monitoreo

Areas Operativas

Recibir salicitud por
parte de Area | Agendar visita con
Operativa que solicita " Area Operativa
Diagnostico

A

Disenar instrumentos)

para recorilar dates e
Info.para definir fa

situacion del Arga O.

Convocar a reunion

h 4
Aacer paticion a Area I
C.para conwvccatoria . |con usuarios de Area

a juntz vecinal o de “|Cperstive del sistema
usuarios DIF Gdl

{levar a cabo reunion
CON Usuarios y
personal de Area

Cperativa

v
¢ Dar & conocer el
proposito de la
cenvocatoria para
aplicacion del
instrumento
\_ f{cuestiorariol /

——REtAEAT——

info.mediante
ohservacion y
participacion d2
- i

scopilar info. tedrica
y documentos

relzcionades al Area

Operativa

00uubL



Realizacién de Diagnosticos de Participacion por Peticién o Necesidad de Integracion Comunitaria (2 de 2}

Jefe del Departamento de Planeacion, Titular del Area de Planeacion,

" - Areas Operativas - :
Evaluacién y Monitoreo P Evaluacion y Monitoree

O

Analizar resultados
priorizando
problematicas

A

b
¢ Flantearlainio. ™
recopilada
cistematicamente

isenar de scuerdo a
diagnostico un plan
4 > intervencion con la
sefialando problema 1 N

dop participacion de

ppal, causas ¥ ;. ;
\ elecios gomunidad de Area O

T,
Redactar ¢l informe
del diagnéstico de
participacion

A

h 4
e §

Enviar el informe para Dar VoBo al inferme

VoBo » del Diagnostico de
Participacion
L G R | ¢

Realizar presentacion
de informe para
exponerio al Araa
COperativa

Hacer reporte

sintetizado para
transparenciz
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Planeacion, Evaluacién y Monitoreo
Procedimiento: Integracion de datos demograficos, AGEB y fuentes

documentales
Caodigo de procedimiento: |DIFGD-DGPL-P-00-13

Fecha de Elaboracion: Mayo del 2024

Persona que Elaboro: Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que

R Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Reviso:

Titular de la Direccion

General que Autoriza: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:
R TR U sl
v:,\},\ \ M, | LJ“LM}\..;‘*\ (- \ ‘ %ﬁ
— <. W \0 () (ﬂ /
ove! Jito Munao - kaeros [wu.n 4 oo (eoMle (paetes

Titular de la Direccion General que Autoriza:

==

A oene Ercmcz \erfrf_b o PP

000063



Integracion de datos demogréaficos, AGEB y fuentes ) i
documentales DIFGD-DGPL-P-00-13

Integracién de datos demaograficos, AGEB y fuentes documentales (1 de 2)
P R Jefe del Departamente de Planeacion
rsas tivas 5 3 = : Su
b Evaluacién y Monitoreo pefvisaria)
- (CTEET UNa carpaia em
Salicitar datos R
demograficas, que drive l%.iedz?gscenire
relacionen agebs o 20 :
fuentes :;magrafrms,
EB y fuentes
itales.
documentales documentales
Verificar si el Area de
Planeacion cuenta
con dicha informacion
actualizada en sus
carpetas de Drive
x No
¢ Cuenta con {3
. infermacian?
Se le informe &l drea
" - .
"sifgﬁgggec ';: gue Se la informa al drea
g 4 5 3
informacién, e le da f;cg;?:i?;glreem: idae
acceso a ls carpeta ia lnformjatciga
donde se tiens I3 )
{nformacion solicitad
Realizar busgusds
de {0s datos
demograficos,
AGES o fuentes
documentales
solicitados
EE——,
Realizar
T procesamiento de ia
Concentrer los datos informacion y mapeo
obtanidos por \ /
categorias
L4
v { Envia el \
Enviar informacion ) precesadiento dg b
obtenida al area informacion y mapeo,
responsable del en tahlas, mapenee 0|
moniores mapas. segun sea
requsrida
1
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Integracion de datos demogréficos, AGEB y fuentes documentales (2 de 2}

Jefe dei Departamente de Planeacion,
Evaluacion y Monitoreo

Titular del Area de Planeacion Evaluacion y Monitoreo o Jefe
del Departamento de Planeacion, Evaluacion y Monitoreo

Recibe v verifica que

la informacién sea
correcta

Integra |z informacion
2 las diferentes

nformary dar acceso
2 la carpeta,
especificamente de

carpetas en &l Drive

los datos que
requiere.
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluacién y Monitoreo

Procedimiento:

Generacion de informes ASEJ: Formato F14 de
Avances de gestion financiera

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-14

Fecha de Elaboracién:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

x: \ 1\' N .
_Xc:w_ \m& \! :m\.ﬂ N - -~
e i dx . /J.
SV Y}Um\' A\ Gnoei | Ypong Do Gb[n lle C-SV)(fr_g

Titular de la Direccién General que Autoriza:
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PL-P-00-14

Generacion de inform
de gestién financiera

Generacion de informes ASEJ: Formato F14 de Avances de gestion financiera (1 de 2)

Titular del Area de Planeacicn, Evaluacion y Monitoreo Supervisor(a)

Reviaa I3 informacion))

Realizar el tery el v
2do Informe de de los formates MIR

Avance de Gestion ,| por gje estratégico v

los alcances en el
perigdo de liempo &

\ reportar /

h.
Fﬁeconlla 2l avance en}

nimeros fotales ¥
porcentajes per cada
indicador de fin,
propasito,
companente(s) y

actividadies).

Financiera dirigido a &
ASEJ

h 4
ée-dacia &l documanito)
Que reporta 103
avances y resultados
del pericde a
presentar, el cugl se
2ncuentra dividido en

\ 2 secciones:

v
N
Deszarrolia ls Seccion
1. “Resultados en los
indicadores de los
programas con MIR™

A4
Narra la Seccion 2.
“Resultados a partir
de indicadores de
desarrollo de! PMD™

Redacta el apartado
de “Procesos
concluidos”: el
ostatus de las matnices
v ¢e los programas de

gestion.
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Generacién de informes ASEJ: Formato F14 de Avances de gestion financiera (2 de 2)

Supervisor(a}

Titular del Area de Planeacion,
Evaluacion y Monitorec

Direccion General

Marra ef apaniado de
“Avances inferiores a

las metas™.
; A

¥
R

Redacia el apartado
de “Reformulacion

de programas”

L

Reviza. guloriza o
emite comentarios
para madificacienas at
documento.

Realiza las
correccionas en el
documento

¢Hay
modificaciones?

Envia el informe
terminado a la
Direccion Genaral

Autoriza o emite
comentarios para
medificaciones al
documento

o

Realiza ias

correcciones en g
documenio

Genara el informe y
, [envia a Direccion deal

iHay
madificaciones?

7| Area de Finanzas
©ara su integracion
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Planeacion, Evaluaciéon y Monitoreo

programas y/o procesos concluidos (F13)
Cadigo de procedimiento: |DIFGD-DGPL-P-00-15

Fecha de Elaboracion: Mayo del 2024

Persona que Elaboré: Mtro. Jose Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del drea que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccidon

General que Autoriza: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
M

& ‘\ ||w\‘4k %\ ‘\ 1
Sou Vo Pl

‘E - W o\ O /w

\ ™ \ o e .
R ey [ beaNe N AWS \\P 404 @m.‘o aJ !’ui le Cm s
Titular de la Direccion General que Autoriza: '
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Generacion de Informes ASJ: van:

procesos concluidos (F13)

19

e

de progras

uj

y/o

DIFGD-DGPL-P-00-15

Generacion de Informes ASEJ: Avance de programas y/o procesos concluidos (F13) {ide3d)

Titular del Area de Planeacion,
Evaluacion y Monitoreo

Ditector del Area de Finanzas

Supervisor{a)

Descarga de la
pagina web de ASEJ
el farmato
“imporiar s

Solicta &
presupuesio

Envia el archivo
‘Devengado” 8

devengada del

semestre a reponsr

planeacion.
svaluacion v
mongoreo

eviza I3 informacion
adjunta an el
documento de excet v
comienza el
procesamiento de
datos,

Reviza a tabla de
presupuesto vigente.

iContiene i columna
con &l codigo
programatica?

Hacer un

procesamiento para

integrar el cédige
programatico.
W o

Y
( Integra Iz clave dei
identificader por
siemento del
presupuasto vigenta |
2 partir det Centre de

\ costos, /

v
‘néegra el nombre dely

Brograma o
depariamento a partir
del identificador,
corroborar con el
archivo de “Estructura
programatica’
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Generacion de Informes ASEJ: Avance de programas y/o procesos concluidos (F13) (2 de 3}

}4

Crea una tabla
resumen que integre
¢l Capitulo (COG), &l
identificador y el total

del presupuesto

vigente.

Agrega una fabla

resumen que sume el

total del presupuesto
vigente por
identificader.

i

4

Elaborz una tahla
resumen que sume el
toial del presupuesto
vigente por Capitulo

(COG)

Revisa Iz tabla de
presupuesto
Devengada,

o]

a

¢contiene la columna
con el cddige
programatico?

Integra la clave del
identificador por
elemento del

prasupusste vigents
a partir del Centro de
costos.

Hacerun
procesamiento para

integrar el codigo
programatico

Integre el nombre deal

programa o
depariamento & partir
del Identificador.
correborar con &l
archive de “Estructura
programatica

Crea una iabla
resumen gue integre
el Capitulo (COG}, &l
identificador y el total

del presupuesto

devengado.

Agrega ung tabla
resumen que sume el
toial del presupuesto

devengado por
identificador.

Elaborz una tabla
rssumen que sume el
total del presupuesto
vigente por Capitulo

(COG)
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Generacion de Informes ASEJ: Avance de programas y/o procesos concluidos {F13) (3 de 3)

Titular del Area de Planeacion,
Evaluacion y Monitoreo

Supervisor (a)

Director del Area de Finanzas

2
¥

e e
Revisa, autoriza o
emie comentarios

para mod:ficacionss |
al documento

No

fierdeTas
modificaciones
o d2pendiendo del

A
%

iHay
modificaciones?

7| presupuesto al qus

|52 le hays observato
A Srror.

Comienza el proceso
o deintegracion de lz

" informacién al archivo
‘importar’
R

A4
7 Agrega el fotal de
| presupuesto vigents
por capitule (COG:
de cada componente
de los programas
gbtenido en la tabla

. resumen

¥
Agrega el total de
presupuasto
devangado por
capitulo (COG} de
cada compeonents de
los programas
obtenido en la tabla

\ resumen
SN T

b4
TN
Rewvisa la informacion
del formato v la hoja
de “validacion” del
archivo “importar
para corroborar la
informacion
agregada.
o M.

Y

; : ey
Enviz &l Titular de la
Gireccidn del Area de

Integra el informe,
recaba firmas de
Direccion General y
envia a la Auditoria
Superior del Estado
de Jalisco (ABEJ)

Finanzas.

R —

000072



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluacion y Monitoreo

Procedimiento:

Actualizacion de Matrices de Indicadores de
Resultados (MIR)

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2024

Persona que Elaboro:

A (.
i '\ i \‘\ \ / ll | ';\ o \\ "
J G \[~ —
e |
\\ E\ "\ ~\
\

[\ L
\ \ AN \L '
AR M RANO N\ D

~OAD

Responsable del area que Revisé:

l(‘u-’!g Oﬁﬂa /C‘rd[ft”a (E'&w;nﬂc

Titular de la Direccién General que Autoriza:

e

o c
D\ana (Bfrtb’\\r_c mef.)c:b 5r Lomo/\
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(MIR)

DIFGD-DGPL-P-00-16

Acwalizacion de MIR (1 de 2)

Titular del Area de Plansacidn,
Evaluacion y Monitoreo

Supervisor{a)

Jefe {a) de
pregraras o
departamentos

Crganiza durante sl
primer trimesire del
afio una reunion con
las Coordinaciones.

Y

Presenia ios

resuftacos de
perigdos anteriares

Tkttt

Revisa gue la
propuesta
comesponda con los
restiitados de ios
aflos anteriores,

Si

43Son
congruantes?

Realiza una
contrapropuasta de &
meta

Proponen una mets
para el efio utilizando
ia linea base del afio
afiterior

Revisa y autoriza Iz

Actuzliza los farmatos

individugles con las

contrapropuesta

matas acerdadas con
los programas.

A
Se modifica el

1

Rewiza y valida el
formato y las metas

formato con fa meta
acordada

establecidas.

.

Une la informacion de
iog formatos
ndividugies en los
formatos de MIR

generales

h J
e ek
Genera una base de

Determina la fecha
limite de entrega de

la infermacitn.

datos que sive como

Integrz los datos por
cadza indicador y

Buscador

Envia por correo
electronico el formato

de MIR y RAM y 52
les notifica Ia fecha
limite 2 los Enlaces

w

naotifica a elila
supervisor(a}
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Actualizacion de MIR (2 de2)

Supervisor {a) Endace de programa

Titular del Area de Planeacion,
Evaluacién y Monitoreo

Revisa que fodos los
repories sean

eniregados en tiempo
y forma.

No Si

2

ZHay inconsistencias?

Coloca un comentario
en la celde v se
contacta via corree
electronico al enlace
del programa

Realiza la
modificacion ¢ el

comeniario
correspondients

Genera informes
trimestrales para €l
portal de

Revisa los archivos v
realize observacionss
en relacion al

transparenciz del
Sistema

comporiamiento de
los avances.

¢ Hay modificaciones?

Envia correo
electrénico reforzado
con comentarios
salicitando la
justificacion del
comportamiento de |2
meia

Enviz correo con
justificacion a %
elfla Supervisor (&)

Recopila las

jusiificaciones en un
documento.

Envia par correc
electronico al Titular
de la Unidad de
Transparencla.
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién General

Area:

Planeacion, Evaluacién y Monitoreo

Procedimiento:

Reporte de avance en el cumplimiento de metas
semestral

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-17

Fecha de Elaboracién:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

| ( M
A

| ) it
/ \ - .‘. { F § H
vSG»N \-'J\w\ E-\LU-".\\@ \xh,‘a’\w. If‘w'lc, D,.;.., ((\)'é M/,n C‘xm;rs

Responsable del area que Revisé:

]
Titular de la Direccion General que Autoriza:

V) P = '

e

D\OY\O T%?"{’CH\CC' \Jarsc:> 5;.\0/“-0:\
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Reporte de avance en €l cumplimiento de metas semestrales

Supervisor (a)

Titular del Area de Planeacion,
Evaluacion y Monitoreo

Direccion de Area o Jefatura de
Departamento

Revisa los formatos
MiR ¥ RAM
individuales con el
avance mensual o2
las metas.

|

A
Crez un archive de
axcel del
comportamiznto de
los reportes

mensuales

v
(Genera un semaforc)
del comportamiento
de los avances de 108

programss €n
\relacion 3 las metss /

i

No si

&

¢ Cumple con &l alcance?

=nvia oficio dingido &
ias directoras y
directores para
informarles lo
observado.

Envia oficio s las y
los directores para
informarles lo
observadoy
solicitarles una
justificacion da!
compoenamiento dal
programa.

Ceritestan &l oficio
cen |a justificacien
respecto al avance,

Recibe las
respuestas de

depariamentos v

T
Recopila Ias

Justificaciones
recitidas enun
documento

A4
(TcZ srgumentos se
integran a log
informes y reportes
semesirales internos
/ exlernes.

programas v 1as
comparte con elila
Supervisor{a).
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Direccion General
Area: Planeacion, Evaluacién y Monitoreo
Procedimiento: Informe semestral interno de actividades del Sistema

Cadigo de procedimiento: |pD|FGD-DGPL-P-00-18

Fecha de Elaboracion: Mayo del 2024

Persona que Elaboré: Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que

- Fa J‘ H 2 . .
Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion

: Mtra. Diana B i 5
General que Autoriza: tra. Dia erenice Vargas Salomoén

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

N

)Q-b"f-" \J‘l\’\ 4\.\_[ f‘}”x": b adil

=N N \ )
‘X’,\i '-\MNC htdhﬂ1u"\-.sQ?;!7-€\(\ ‘M-’\g Qarm @L\”n ébmrrs

Titular de la Direccion General que Autoriza:
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Informe semestral interno de actlwdades del Sistema DIFGD DGPL P 00- 18

Informe semestral interno de actividades del Sistema {1 de 4

Titular del Area de Planeacion, Supervisor (a) de Proyectos

Evaluacion y Monitoreo estratégicos Supervisor (2)

Genera un
documento que
servird come borador
parz la redscclon del
Informe semestral
internc de actividades
del Sistema,

(" Recolectala )
Recolec:z la

informacion con los
datos de los avances
de lgz metas y los
logros de los

formatos MR y RAM

Genera teblas
comparativas de log
periodos g reporiar
por senvicio otorgado

[
( Crear graficas por
periodes reportados,
grupos etarios, Sexo.

dependiendo Ia
\.informacion /

¥
Revisa v recopila I3
informacion dz le
plaiaforma de Padrén
Unico de Personas
Beneficiarias.

Realiza dos Informes
internos de
actividades del
Sistemz DIF.

Genera mapas de
calor para visualizar
|zs Zreas de mayor
demanda per cada
programa.

esarrolla propuestas)
de mejoramienio de
la cobertura y
distribucidn de los
programas basado en
un pafron de
demanda.

O
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Informe semestral interno de actividades del Sistema {2 de 4)

Supervisor (a) de proyectos

Jefe de Departamanto
de Planeacion, Evaluacion

Direccion de @rea o jefatura de

Supervisor (a)

estratégicos ¥ Monitoreo departamento
Desarrolia el Selicilar fichas
documento narrativo narrativas a ios
de forma colaborativa e programas: Farmato
nrezentado cemo infarme
borrador F-PEM-D4-1.2 v

Integrar la
informacion ds las
fichas narrativas al

documentc del
informe

Compistar ¥ enwiar
lzs fichas narrativas
ai Jefe de
Departamento de
Planeacion.

Integra en el
decumento los
elemenios visuales

(gréficas. mapas,
tablas. ete.} y ios
interpreta

00uual



Informe semestral interno de actividades del Sistema (3 de 4}

Titular del Area de Planeacion,
Evaluacion y Monitoreo

Supervisor (a)

Titular del Area de Comunicacion Social

Realiza Iz primera
revicibn general de la
estructura del
tdocuments, y los
datos; hace
comentanos

¢ Hay observaciones?

Regresa 2l
documento elila
Supervisor(a) para

confirmar |2
informacién.

Envia el documente
borrador al
Departamento de

Realiza correciones

A

Comunicacion Social
para su disefio
editorial.

Realizz el diseno
editorial v 1a
produccion del
material audiovisual
complementzrio.

3

000081



Informe semestral interno de actividades del Sistema (4 de £)

Direccion General

Supervisor (a) de Proyectos
estratégicos/ Supervisor {a)

Titular del Area de Planeacién,
Evaluacion y Monitoreo

Titular del Area de
Comunicacion Social

Revisa, autoriza o
emite comentarios
para modificaciones
al documento.

Si No

%

iHay modificaciones?

Se modifica el
documento borrador y
se resaiten los
cambios en 2l
documenta borrador

Revisa las
maodificacicnes &l
documento.

Motifica al TRular del
Departamento de

|

» Comunicacion Social
que 2l documento
estd finglizado.

Lieva & cabo las

A 4

modificaciones
correspondientes

Prezenta y difunde el
documents de texto v
los materiales
audiovisuales de
apoyo en los canales
pertinentes.
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Planeacién, Evaluacion y Monitoreo
Procedimiento: Actualizacién de Padron Unico de Personas

Beneficiarias
Codigo de procedimiento: |(DIFGD-DGPL-P-00-19

Fecha de Elaboracién: Mayo del 2024

Persona que Elaboro: Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion

General que Autoriza: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
™% N \ ‘f‘\ /
Qooee b [N\ \_ ¢ =
- A . /
i Vi Miade oo, |t Do Gl
g Ve b lJendo\ Snee s [ Wovay Lrgne Lo Mlle ((Jousees

Titular de la Direccion General que_Autoriza:

T crng Revrincr \)%C'ﬁ e aiin
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Actualizacién de Padron Unico de Personas Beneficiarias

Personal responsat{le de registro de Supervisor (a) Titular del A'r_ea de Pfa_nea«:ioﬂ.
usuarios Evaluacion y Monitoree

Regisira en la
plataforma dei
Sictema DIF 2 |as
personas usuarias.

Registra los servicios
Gue se le proporciona
2 cada persona
usuaria del Sistema.

Corrobora que los
programas confindan
alimentando la

plataforma

v
A—\J
Crea un diagnastico

de demanda de
servicios por colonia.

Identifica las
necesitades
establecidas en los
patrones de servicios
por grupos etarios,
250 ¥ |3 demanda de

servicios

enerar propueslas y
esirategias de
cobertura bazado en
€l PUFB y la
informacion arrojada
respecio a los
patrones de personas
usuarias y serviciog

Genara estadisticas

Rewisa la informacion
arg el reporte
Dcumu;m;mc ct(;e 2 integra cementarios
objetivos y metas ¥ pun-los_ae
esiablecidas imporiancia,
N~ "
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacién, Evaluacién y Monitoreo

Procedimiento:

Alta de usuarios en el Padron Unico de Personas
Beneficiarias

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

“ ¢ uw Aol G
ch D YANE | MmN Ny

Responsable del area que Reviso:

\ YU ’,l.fd Oa.r\'o CJ{\L\”(‘ C Nres

Titular de la Direccion General que Autoriza:

KD\OY);.. Bgrr/ﬂ\ct \Jor’*:}r—, Sﬁlomorn
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Alta de usuarios en el Padrén Unic
Beneficiarias

Diac

(o]

de P

ersonas

DIFGD-DGPL-P-00-20

Alta de usuarios en el PUPB

Personal responsable de registro de usuarios

ingresar & la plataforma
de Servicios
DIF Guadalsjarz
servicios.difgdl gob. mx

h 4
Y

Seleccionar en

ment la celda de
“Beneficiarios”

N

k4
e ——

Seleccionar en ef
ment desplegable ei
“Perfil de ingraso”

Si Mo

;Es casode 3 DPNNA?

Seleccionar la
prohiemética
(desnutricion,
discapacidad
viclentiz. ete.)

Lienar el apartado de
‘Datos Generales”

Completar el

gpartado de “Datos
de confacte’

2Es menor de edad?

Lienar enartado
(Registra twtor?

Ternuna gl regisire
dando click en
"Reagistrar”
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluacion y Monitoreo

Procedimiento:

Agregar un servicio nuevo a persona beneficiaria en
el Padrén Unico de Personas Beneficiarias (PUPB)

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Revisoé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

? oAl N
) R
\Li/l_:- Xu\w I Y

N

Responsable del area que Revisé:

s
I}
f

l.

]
|

/’Lﬁ-

. Ni N
jﬁmi }*'”“.1’1' ' \!‘l I ‘l"Ul\‘\” K‘liﬁ?b‘f‘) I {‘U""J OOHO (;‘3 LIUD G).’ﬂr Leg

Titular de la Direccion General que Autoriza:

QMmO A
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Di

viagrat
Agregar un servicio nuevo a persona bene
Padrén Unico de Personas Beneficiarias (PUPB)

ficiaria en

el

DIFGD-DGPL-P-00-21

Agregar un servicio nuevo a persona beneficiaria en el PUPB

Personal responsable de registro de usuarios

Ingreser i
plataforma de
Servicles
OIF Guedalalara
-;ervica‘us,niig digot m

h 4
—

Seleccionar en &

ment la celda de
‘Beneficiarios”

N

Buscar hensficiaric

par nombre o CURS

Dar dohlz clickenla
fila de [a persona
usuaria abriende una
pestafia del servider

nueva

h 4

Seleccionar al
Depariamento en un
ment desplegahis

0

Ssiecconar el
"Servicio™ en un mend

{Centro, direccian o
Jefatura),

Y

despiegable

;"\

Seleccionar la
“Ubicacian’ del centro
en un menu
dezplegable
—

3
f_-;r—
Seleccionar |2 "Fecha
del zervicia” en el
calendano

despiegable.
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Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Planeacion, Evaluacion y Monitoreo

Procedimiento:

Soporte técnico del Padrén Unico de Personas
Beneficiarias

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-22

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area
Reviso:

e Imtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

N\ A\
\ [ |

PINT

~ g A

\ |
N AD e

ARINY | ‘?I"Lf\m 0 \ 1

Wino | Myace\g

Responsable del area que Reviso:

& ,/

ASTRI¥ A lr U0y i)rmn

/r‘m (/J}a Ci) Neles

Titular de la Direccién

gy -

General que Autoriza:

\)C'Y‘Sc_:) Sc: \UMCH/\
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ade

Personas

Beneficiarias DIFGD-DGPL-P-00-22

Soporte técnico del PUPB

Personal responsable de

Titular del Area de Planeacion, Director del Area de

reqistro de usuarios

Superviso - {a)

Evaluacien y Monitoreo

Innovacion Tecnologica

Registraruna
proolematica en la
platafcf.m adel
Padron Unica de
Personas
Beneficiarias (PUPE),

idenificer sl tipo de
problematica

Mo Si

:Es un problema
programétice?

Contactar al(a)
Supervizor(z) del
Departamento de
Plansacion,
Evaluzcion y
Monitoreo.

ontactar a la Diraccion
de Inpovacién y enviar
un licket en iz
piataforma
servicin

Abrir 1as pistaformas
del PUPE v el
Sistema DIF
Guzdalajara

y
(" Identiicar &
proglema
mencionado por ei
Fersona! responsanle
del regisiro de

\ Lguarios

¥
N
Consultar I3

problemahca con ia
Direccion de area

SR

Evaluar si el campo

Y

85 necesarno para el
registra del programa

cAporta al andlisis
dei programa?

Solicitar
modificaciones a
{nnovacion

Notificar al Ferzonal
responsable gus no
85 vizsle Ia solizitud.

Muotificar ai Personal
responsable de
registro de usuarios
de las corrscciones
realizadas
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Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General

Area: Planeacion, Evaluacién y Monitoreo

Procedimiento: Reporte al Sistema de Evaluacion de Desempeno
(SID)

Codigo de procedimiento: |DIFGD-DGPL-P-00-23

Fecha de Elaboracion: Mayo del 2024

Persona que Elaboré: Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que

R&GSE: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccion

General que Autoriza: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

A —
N ‘

~Tod See [\ broing Dane Gk G
Joyt %o Lona NQ A L gy tuva s ane ddinllo s

Titular de la Direccién General que Autoriza:

Ditere  Berenior \)c»réo: Seladng
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Reporte al Sistema de Evaluacion de Desempefio (SID) B DIFGD-DGPL-P-00-23

Reportes SID
Direccién de Planeacion Institucional Titular del Area de Planeacion, .
Municipal Evaluacidn y Monitoreo Supervisor (a)

Envia correo

electranico a los Contesta el correo integra informacion de
enlaces de elactrénico las IIR generaies de
pianeacion de las accediendo a realizar los ejes estratégicos al

CPD para solickar &l el reporte de las MiR Sistema de Indicadores

reporte de metas en en el 8i0. de Desempefio (SiD}
2l SiD

A4

Corrobora que los Completa la
datos ceincidan en el informacion

formato 10 como en
la MR del Sistemz
DIF

correspondiente al
avance gue tienen los
programas

El proceso e
repite los meses ge
> m

arzo, junio,
septiembre y
diciembre.

>
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién General

Area:

Planeacion, Evaluacion y Monitoreo

Procedimiento:

Solicitud de informacidn estadistica del PUPB

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-DGPL-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboroé:

Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

. T

.n
| !"}.
\ | & "
1 N N AL R
L - y e | N

j,ﬁ' \UM_ \G‘Juw\ \ O ¢ \fU-" 4 i?arm (fllod:fjc

Responsable del area que Reviso:

7

C;"m.; Jey

Titular de la Direccién General gue Autoriza:
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iagrama de Fii et :
Solicitud de informacion estadistica del PUPB DIFGD-DGPL-P-00-24

Solicitud de informacidn estadistica del PUPB

Titwar de!l Area de Planeacion,

Jefe {a) de programa o departamentos Evaluacion y Monitoreo

Supervisor {a)

Realizar ia solicitud
via memo, oficic o
correa electronico a
Planeacion,
Evaluacion ¥
Monitoreo.

QObtener la informacion
requeri¢a haciendo uso
da igs clasificaciones
prepercionadas por la
plataferma.

Derivar la soficitud
alia) Supervisor(ai ia
soiicitud de
informacion.

¥

Filtrar i3 informacion
del "Ferfi
sociodemagrafico” de
las personas
yelarias.

¥
( Ensclapartado
‘Mapa’, ootener las
ccloniss con mayor
demanda de los
servicios

proporcionados por el
\ Sistema. J

¥
7 Convertiria
informacion en un
formato legibie en
3 cualquier equipo de
computo. {lsx” en
tablas de datos ¥

‘kml’ en mapas) )

= = Atender loz
comentarics.
Hay comentarios? ———

v

Envier v/a correo
electronico a la

¥ persona solicitants o
enlace definido por
las dreas solictantes.

Revisar. auforizar o
emeir comentarios
rezpecto ala

informacian.

- 000094



Coordinacion o

. Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Direccién General
Area: Comunicacion Social
Procedimiento: Cobertura Interna de un evento publico de

Coordinaciones del Sistema DIF Guadalajara
Cédigo de procedimiento: |DIFGD-DGCS-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Mayo 2024

Persona que Elaboroé: Lic. Stefany Esquivel Velazquez

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién

s Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon
General que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

N\t

=
'\5' N T:\m\. ‘.-,"J:’; \ V.‘"‘J'L'\" J,:‘ &7 l ruwny Oaw;: (0‘3 L ”r Gsnwo S

Titular de la dependencia que Autoriza:

Oenc Bertnnuf bcv—-’jt—b 5 Mg
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Cobertura Interna de un evento pblico de

DIFGD-DGCS-P-00-01

Coordinaciones del Sistema DIF Guadalajara

Cobertura interna de un evento piblico de Coordinaciones del Sistemna DIF Guadalajara (1 de 3)

Area requeriente Titular de Comunicacion Social

e e
Angliza la solictud y
agenda el eventa en
Agenda de eventos |

Y

olicita por medio de

memorédndum al Area
de Comunicacion
Social la cobertura
del evento con dia.

hora y lugar.

h 4
«0na semana naturany
antes del evento, se
solicita por correo
elecironico la “Ficha
técnica” con un
término de dos dias
hébiles.

iSe recice
ficha técnica?

(Si el érea requirente™
envia la ficha, se
evalia el equipo

técnico disponible v
=2 genera una ruta de

T

(Si el area requirenta ™
no envia la ficha, se
valorara bajo agenda
si s& cubrira sl
evento.

¥

+Se puede cubrir
el evento?

Se evalia el eqguipo
técnico disponible y
se genera una ruta de|
cobertura.

("Se informa al area
requiriente, a través
de un memo o un
COITao, gue no se

\_cubrira el evento. J
Dependiendo Ia

v relevancia publica del
Recibe |3 notificacién evenia, se considera
de que no se cubrira la invitacion & medios

&l everto, de comunicacion.

Y
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Cobertura interna de un evento publico de Coordinaciones del Sistema DIF Guadalajara (2 de 3)

Titular de Comunicacién Social

Direccién General

Equipo técnlco de Comunicacién Social

No x Si
¢ El evento es de alta
relevancia publica?

Sieltemaes
relevante, se pide la
autorizacién a
Direccién General
para invitar a medios
de comunicacién.

(" Recibe la peticion
para autorizar la

h 4

cobertura externa de
medios de

\___comunicacién. _/

Y

Revisa la solicitud y
la relevancia que
tiene el evento.

No Si

| el lema no es

relevante, se cubre
ra interna.

¥

¢ Autoriza?

onfirma al Titular de
Area de
Comunicacién Social
la convocateria a
medios de
comunicacion
externos

Se niega la
autorizacion al Titular

del Area de
Comunicacién Social,

Recibe Ia decisién de

Direccién General |-

Y
Convoca a medios de
comunicacion si se
autorizo desde
Direccion General

Comparte con su
equipo tecnico la
informacién del

evento y admistra al
personal y material,

El dia del evento se
llena la bitacora del
auto donde se describe
la fecha, kilometraje
inicial, final, nombre del
responsable, el destino
y la firma del
responsable.

h 4
Realizan la cobertura
del evento con
levantamiento de
material audiovisual
compatible

Verificar si hay
solicitud de entrevista
complementaria por
parte de medios ds
comunicacion

No Si

X

¢ Hay entrevista
complementaria?

Se designa con la
autoridad
carrespondiente y se
graba en audio y
video la intervencién

Si no hay una
solicitud, se retiran
del evento

e respalda el materla

audiovisual en las
carpetas de Drive de
Comunicacién Social

e clasifica e

material para su
difusién

Se envia al Titular de
Comunicaclén Social la
propuesta para difusion
del material audiovisual
e informativo
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Cobertura interna de un evento publico de Coordinaciones del Sistema DIF Guadalajara (3 de 3)

Equipo técnico de Comunicacion

Titular de Comunicacion Social Direccion Generat social

Recibe y revisa la
propuesta para
difusion del material a ,

audiovisual e ecibe ia peficion por
informativo de su _parte del Titular del
equipo técrico = Arez de Comunicadidn
Social para autorizar lz
difusidn 3 medios de
comunicacién.

2gln la ralevancia de
evento, se analiza si se
difunde a medios de
comunicacion o sélo ze
comparte en redes
sociales oficiales del
Sistema.

Reviza ia solicitud
con el meterial e
informacién det

svento.

No

ZEl evento es relevania? .
¢Autoriza?

Se generza un
comunicado de prensa
con la infermacién
referente al mismo y
ligas de acceso al
material audiovisual

Se confirma al Titular
del Area de
Comunicacién Social la
difusion & medios da
comunicacién externos
y paginas oficiales del

T Ba rhoaada A ok
3 Sistema.

e comparte
dnicamente en las

Py

redes sociales del
Sistema.

Solicita la
autorizacion a
Direccion general, de
enviar la difusion a
medios de

_ comunicacion.
(Ee modifica o corrge)

el contenido clel
material para difusion|
¥ s& manda de nuevo|
& autorizacion a

\_Direccion General. Recibe la
attorizacion y se

publica la informacion
i v material
onfirma la difusion correspondiente al
5U equipo técnico evento.
para la distribucion

del material en los
diferantes canales da

\_ comunicacién. )

Seniega la
autorizacion de
difusién al Titular del

Area de
omunicacion Sacial




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General

Area: Comunicacién Social

Cobertura Interna de un evento publico de
Procedimiento: Dependencias, Organismos o Instituciones no
pertenecientes a DIF Guadalajara, con presencia de
autoridades.

Cédigo de procedimiento: |D|IFGD-DGCS-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Mayo 2024

Persona que Elaboro: Lic. Stefany Esquivel Velazquez

Responsable del area que

Bevisd: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién

General que Autoriza: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

I

YRAON0 T30l 2 Vol 007 Nov g Ouea Ganlill CMUD
Titular de la dependencia que Autoriza:

/T\‘a,m (Dr:\rcmu—- \)cx—‘sr_‘—\ SL.\V\MU:
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Cobertura Interna de

un evento publico de
Dependencias, Organismos o Instituciones no

DIFGD-DGCS-P-00-02

pertenecientes a DIF Guadalajara, con presencia de

autoridades.

Cobertura interna de un evento publico de Dependencias, Organismos o instituciones no pertenecientes a DIF Guadalajara,
con presencia de autoridades. (1 de 3}

Dependencia, Organizacién, Institucion o Area requirente

Titular de Comunicacién Social

olicita por medio

un documento oficial
zl Area de

Comunicacién Social

Analiza la solicitud
v agenda el evento
en "Agenda de

ia cobertura del
svento con dia, hora
y lugar.

Recibe la notificacién
de gque no se cubrira

evenios”,

Solicita por correo
electrdnico la "Ficha
técnica” con un
termino de por lo
menos un dia habil
antes del mismo.

& 8e recibe la ficha técnica?

Se evalia el equipo
técnico disponible v
56 genera una ruts
de coberiura.

Se valoraréd bajo
agenda si se cubrira
el evento,

iSe puede cubfi el evento?

3e evalia el eguipo
técnico disponible ¥
se genera una ruta de
cobertura.

Se informa a la
Dependencia,
Organizacidn, Institucion
| 0 Area requirente, a
través de un oficic o un
Correo. gue no se cubrirg
el evento.

el evento.

Dependiende 12
relevancia publica del
evento, se considerz la
difusidn en medios d2
comunicacion o
cznzles digitales.
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con presencla de autoridades. (2 de 3)

Cobertura interna de un evento publico de Dependencias, Organismos o Instituciones no pertenecientes a DIF Guadalajara,

Titular de Comunicacién Social

Direccion General

—IEquipo Técnico de Comunicacién Social

Ne Si

¢El evento es de alta
relevancia publica?

Se pide la
autorizacion a
Direccidn General
para invitar a medios
de comunicacion y
difundir el mismo,

a presencia de
autoridades no causa
un impacto importante
en el evento o no tiene
relacién cercana con la
operacion del Sistema,
se cubre de manera

Recibe la peticion
para autorizar la
| cobertura externa de

medios de
comunicacion y la
difusién del evento.

Revisa la solicitud y
la relevancla que
tiene el evento.

¢Autoriza?

Se niega la
autorizacion al Titular
del Area de
Comunicacion Social,

Recibe la decision de

onfirma al Titular de
Area de
Comunicacion Social
la convocatoria a
medios de
comunicacion
externos y difusion
del mismo.

<
Direccién General |

v

j =\
Convoca a medios
de comunicacion si
se autorizé desde

Direccion General

A 4
Comparte con su
equipo técnico la

informacion del
evento y admistra al

\personal y matefial./

El dia del evento se
llena |a bitacora del
auto donde se
describe la fecha,
> kilometraje inicial,
final, nombre del
responsable, el
destino y la firma del
responsable.

ealizan la cobertura
del evento con
levantamiento de
material audiovisual
compatible con
formatos: .jpeg, .mp4

\ y .mp3 /

h 4
( Verificar si hay
solicitud de entrevista
complementaria por
parte de medios de
comunicacién

0101



presencia de autoridades. (3 de 3)

Cobertura interna de un evento ptiblico de Dependencias, Organismos o Instituciones no pertenecientes a DIF Guadalajara, con

Equipo técnico de Comunicacién Social

Titular de Comunicacién

Direccion General

Recibe la propuesta
para difusion del

¢Hay enirevista
complementaria?

Se designa con la
autoridad
correspondiente y se (€
graba en audio y
video ia intervencion

—)I Se retiran del evento

h 4
Serespaldael
material audiovisual

en las carpetas de

Drive de
Comunicacién Social/

. Y
Se clasifica el
malerial para su
difusién

r
Se envia al Titular de
Comunicaclén Social la
propuesta para difusién
del material audiovisual
e informativo

»material audiovisual e
Informativo de su
equipo técnico

eqgun la relevancia de
evento, se analiza si se
difunde a medios de

comunicacion o solo se

comparte en redes
sociales oficiales del
Sistema.

No Si

&

¢ El evento es relevante?

Se genera un
comunicado de prensa
con la informacion
referente al mismo y ligas
de acceso al material
audiovisual, para difusion
en medios de
comunicacion locales,

y

autorizacion a
Direccion general, de

¥
Recibe la peticion poty
parte del Titular del
Area de
» Comunicaciénh Social

enviar la difusian a
medios de

\_ comunicacién.

(— Secomparte )

unicamente en las
redes sociales del

Sistema. )

para aulorizar la
difusion a medios de

\_ comunicacion. /

Y
Revisa la solicitud
con el material e
informacién del
evento.

No Si

& modifica o corrige

el contenido del

X

i Autoriza?

Se niega la
autorizacion de
difusién al Titular del

Area de
Comunicacion Social.

material para difusion <
y se manda
a Direccién General,

Recibe la
autorizacion y se
publica la informacion|

Confirma la difusion a
su equipo técnico para
la distribucién del

Se confirma al Titular
del Area de
Comunlcacion Soclal la
difusién a medios de

y material o
correspondiente al
eventa.

A

material en los
diferentes canales de
comunlcacion.

comunicacion externos
y paginas oficiales del
Sistema.
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion

General

Area:

Comunicacion Social

Procedimiento: !
tradiciona

Difusion de informacion para publicos (Campania

)

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-DGCS-P-00-03

Fecha de Elaboracién:

Mayo 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Stefany Esquivel Velazquez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

) |

Responsable del area que Revisé:

. = = e ([ 2
AL ) (e a TR V20 I P VeV aatey,
X M T : L\ \f\//\ \‘LL/‘J,‘)J‘L‘*——

| LJ‘\.I '(}j

ok

Titular

e la dependencia que Autoriza:

/D\c.\nc. %ﬁrovum: \)r-V‘f}f_—.: Sc\m/“'\u:\
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sion de informacién para publicos (Camparia
icional)

Difu
trad

DIFGD-DGCS-P-00-03

Difusién de informacion para publicos {Campafia tradicional) (1 de 2)

Area requeriente

Titvlar de Comunicacion Social

Equipo Técnico de Comunicacion Social

oficita por medio d&
un memorandum o
correo elecirénico al

Ares de
omunicacion Social

Caon un término de
por lo menos 15 dias
antes del

Recibe y analiza la
solicitud o
informacion brindada
para |la realizacion de
la difusion.

lanzamiento.

Recibe |z =solicitu
para realizar la

&La infarmacion
esta compieta?

Se comparie con &l
equipo técnico para
generar propuestias
de la difusidn del
evento o campana de
interés,

Se solicita una

reunién de trabajo
con el grea

requiriente para
definir o aclerar ios
puntos faltantes.

reunion de trabajo |«
con el Area de
Comunicacion Sccial

h 4
<~ Realiza reunion de
trabajo v se
complementan los
detafies faltantez para
la carrecta difusion del
evento o campaia de
interés.

Se comparte |z
informacion
complementaria por

correo elecironico con
el Titular de

\ Comunicacion Social. /

Se comparie con el
equipo técnico para
generar propuastas

v
ecibe |z solictud dey
produccion y difusion
e matarizles por
parte del Titular del
Area, J

b d

Realiza diferentes ™
propuestas del

material audiovisual o

de la difusidn del
evento o campatia de
interés

grafico bajo las
necesidades
expuestas en la

soliciiud. /

h
Se envia al Titular de
Area 3 revisién el
material producido
para el evento o
campana de interés,
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Difusion de informacién para pablicos (Camparia tradicional) (2 de 2)

Titular de Comunicacion Social

Area reguiriente

Equipo Tecnico de Comunicacion
Social

Recibe y revisa las
propuestas de los
materizles producidos
por ¢l equipo ténico.

Revisa y comparte
con el érea requirenie
v Direccion General

los materizles
realizados para su
visto bueno.

Recibe y reviza el
materigl producido
por el Area de
Comunicacion Sccial

LAutoriza?

Emite comentarios
para reszlizar cambios
correspondientes

Comparte al equipo
técnico los
comentarios para
realizar cambios
carrespondientes.

Mortifica al Area de

Comunicacion Sccial &—
gue todo es correcta.
R

técnico de la

tortifica 2 5u equipow
autorizacion para la

difusion de los
materiales producidos,

Recibe el material
impreso producido

¥
Atiende la
auterizacion para |z
impresion o difusion
de los materisles ya
zutorizados.

Entrega el materal
impreso al Area
Requiriente yio

por el area de
Comunicacian Social,

realiza la difusien
del mismo en los
canzles pertinentes.

‘Atiende los cambics,
comentarios o

solicitudes para la
modificacion del
material

- 000109



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Comunicacion Social

Procedimiento:

Difusion de informacién para publicos (Camparia
digital)

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DGCS-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Stefany Esquivel Veldzquez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

- AR
= _ N
=Sl

-\ "n v Sls2g ~ | "I--,-J.. ()= 4 \
.\.-‘&.GTL_R\\J\..\: J(\T\ : r’ \V’L‘;k‘\'ﬂ’ R l‘fu\.f\_\ Dm:) CO«:) L\’ i C‘) neo

Responsable del area que Revisé:

Titular de la dependencia que Autoriza:

l -
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Difusion de informa

digital)

Difusion de informacién para pablicos (Camparia digital (1 de 2)

Area requeriente

Titular de Comunicacion Social

Equipo Técnico de Comunicacion Social

Solicita por medio de
uwn memoréndum o
correc electrdnico &

Area de

Comunicacion Social

a resliZzacion de la
campafia parala
difusion del evento o
infermacidn ce

: interés :

Ceon un término de
por lo menos 15 dias

Recibe y analiza la
solicitud o
informacion krindada

antes del

lanzamiento.

Recibe la solicitud
para realizar la
rzunién de trabajo
cen el Area de
Comunicacidon Sccial

Se realiza la reunion
de trabajo y se
complementzan los
detalles faltantes para
la correcta difusion
del gvento o

\campafia de Interés. /

A 4
¢ Comparte la N
informacion
complementariz por

para la realizacion de
la difusion.

2La informacién esta
incompleta?

¢ Se comparte con 21
equipo técnico para
generar propuestas

de la difusion del
evento o campana de

\ interés. /

¢ Sesolicitauna
raunién de trabajo
con el érea
requiriente para
definir o aclarar los

\ puntos faltantes. )/

Se comparte con el
equipo técnico para
generar propuestas

£CiDe 13 sohCitu 2]

produccidn y difusion
—>| ce materialss por
parte del Trular del

Are

¥
/S Fealza onerenies \

propuestas del
material audiovisual o
grafico bajo las
necesidades
expuestas en la

correo electronico

cen el Titwlar de

\Comunicacion Soclal/

de la difusién del
evento o campafia de
interés.

A solicitud. e

v

Se envia al Nitdlar gen
Area a revision el

material producido
para el evento o

campeaiia de interés,
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Difusién de informacién para publicos (Campana digital) (2 de 2)

Titular de Comunicacion Social

Area requeriente

Equipo Técnico de Comunicacién Social

Recibe y revisa las
propuesias de los

materiales producidos
por el equipo ténico.

Revisa y comparte
con el area requirente
y Direccion General

los materiales
realizados para su
visto bueno.

Comparte al equipo
técnico los
comentarios para

Recibe y revisa el
material producido

por el Area de
Comunicacion Social

No Si

X

JAuloriza?

Emite comentarios
para realizar cambios
correspondientes

realizar cambios
correspandientes.

Nortifica al Area de

orifica a su equipo
técnico de la
autorizacion para la

Comunicacion Social
que todo es correcto.

Atiende los cambios,
comentarios o
solicitudes para la
modificacion del
material

Atiende la autorizacion
para la difusién de los

difusion de los
materiales
producidos.

v

materiales ya
autorizados,

Realiza la difusion del
mismo en los canales
pertinentes.

ooo1nn



T
Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Comunicacién Social
Procedimiento: Licitaciones

Cadigo de procedimiento: |DIFGD-DGCS-P-00-05

Fecha de Elaboracion: Mayo 2024

Persona que Elaboro: Lic. Stefany Esquivel Velazquez

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidon

. Mira. Dian renice Vi 5
General que Autoriza: a. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:

- T P " B o A
tebogw, Tag Pl \ldoioer i ng Qoo (c:s Ll C.mw

Titular de Ta depéndencia que Autoriza:

,—D\C nea 'B'L': re-mice \JGYSL< 3‘.1{\/\“0;
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Licitaciones

DIFGD-DGCS-P-00-05

Licitaciones {1 de 2)

Titular de Comunicacién Social

Areas Requirientes

Equipo Técnico de Comunicacion Social

Analiza el
presupuesto
dizponible para la
solicitud de 13
\ licitacion, /

Solicita un listado de
necesidades & las

Recibe el cuerpo de )
listado brindado por

diferentes dress del

Sistema.

71 el titutar del Area de
Comunicaciéon Social

v
¢ Conbase asus \
necesidades, cres
unza lista de
matenales vio
servicios y se las
hace llegar al Titular

hd
/  incorpora las ™
diferentes listas de
necesidades en un

dei Area de

Zomunicacion Social/
Corroboran el listado

de necesidades y
| autorizan el

sblo documento vy se
las hace llegsr & las
diferentas dreas para

\ su VoBo. /

cencentrado al Titular
del Area de

Comunicacion Social

¢ Recibe las 3

autorizaciones por
parte de las

ECIOE &
cancentrado
sutorizado vy genera 3
propuestas de
cotizeciones del
material reguerido
con diferentes

diferentes dreas del
Sistema y las deriva

\_ 8l equipc técnico.

b 3
S
fealiza un estudio d8
mercado con las
diferentes

propuestas.

Efaboran las
requisiciones en la
platatforma Mucont.

con las
especiiicaciones de
los productos, bienes
servicios & adquirir

ooniid



Licitaciones (2 de 2}

Direccién General

Direccion del Area de Compras

Titular de Comunicacion Social

Revisa la solicitud de
licitacién y las
requisiciones en
Nucont para su
autcrizacion o
modificacion.

Si se autoriza la
licitacion, se publica
para la participacion
de los proveedores.

Recibe la solicitud y

Revisa las propuestas
de los distintos
participantes a la

rezliza el proceso de
licitacign.

Sino se autorizs, se
realizaran las

medificaciones
correspandientes.

~djudica fas partidas
& los diferentes
proveedores y marca

licitacion, dande a
conocer guien cumple o
no con los requisitos,

h 4

¢ Emite al Area de
Compras la

determinacion técnica

tiempos ta de
entrega.

para la adjudicacion
de partidas a
proveedores.

Recibe y revisa el

\ 4

producto, servicic o
bien que se adquirid.

e Recibe 105 N
comentarios de
Direccion General y

Y

realiza las
medificaciones
correspendientes.

Se modifica la
licitacion v se envia

para autorizacion a

Direccion General

00011!



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General

Area: Comunicacién Social

Procedimiento: Atencién a medios de comunicacion

Cédigo de procedimiento: |p|IFGD-DGCS-P-00-06
Fecha de Elaboracién: Mayo 2024

Persona que Elaboro: Lic. Stefany Esquivel Velazquez

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién

. Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon
General que Autoriza: 9 G

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:

N el "\‘\}/ja':'\-’ej'iif, lrumb Drm G.o\nUc GSM’ 0

L
JROAL \
Titular de la dependencia que Autoriza:

—_—
R

D\c Ne (B'}rt/\n\uz- \-)WS(-ﬁ Sn_ lumu;

o <. 000112



Atencidon a medios de comunicacion

Titular de Comunicacion Social

Areas del Sistema

Equipo Técnico de Comunicacion Social

Fecibe y atiende
solicitud de medios
de comunicacion a
través de lamada,
mensaje de
whatsapp. correo ¢
dervacion.

Analiza la sclicitud del
medio de comunicacion

¥ canaliza con la
persona responsable
del tema 3 tratar

Recibe la solicitug
»|para atender al medio

Analiza las dreas
relacionadas con el

tema a tratar y
canalizs la
intervencion.

de comunicacion.

L—| area relacionadsa con

LAcepla?

Se agenda la
intervencion del medio
de comunicacion en el
23pacio o con la
asutoridad
correspondiente.

Se canaliza a otra

gl tema.

Agenda la
Intervencian del
medio de
comunicacion en el

espacio o con la
autoridsd
correspondiente a la
solicitud.

a seguimienio a 1a

nota del medic de
comurnicacidn.

Graba audic o video
de |a intervencion del
medio de
comunicacion en el
gspacio o con la
autondad
correspondiente a la
solictud,

Envia al Titular del
Area el material
grabado.

. 900113




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Comunicacién Social

Procedimiento:

Generacion de informe de actividades

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DGCS-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Stefany Esquivel Velazquez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccioén
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboroé:

~ -
LY .
‘/

Responsable del area que Reviso:

8 O "L -.f’)i,'\ NOA 087 ‘NJ 1Y DWM le'\”o C})n”"

Titular de la dependencia que Autoriza:

—_—

/D\am ’erv\\cc \stc‘ﬂ S&lumofn

r
e




Generacion de informe de actividades

Generacidn de informe de actividades (1 de 2}

Planeacion

Titular de Comunicacion Social

Equipo Técnico de Comunicacion Social

Reune la informacion
y resultados
semestrales de cada

area del sistema

h 4
—_—
Define ejes & tratar
£n el documento o
material 2 presentar
SRS R e

h 4
¢/ Redactayda T\
estructura al
documento de texto,
cen resultados v
acciones relevantes
durante el periodo &

% presentar. /

.

(Envia el documento

de texio terminade al
Area de

S N
.| Recibe y revisa el

7| decumente de texto.
i ————————————

h 4
Revizado el
documento de texto,
se comparte con 2l

T
.| Recibe el documento

eguipo _té cnico del

area.

Comunicacian Social.
para su revision y

\ disefio. J

Recibe y revisa el
documento terminado

| de texto ya revisade.
— e S

¥
Con base al texto, se
analiza el material
grafico y audiovisuzal
para brindar
propuestas para la
presentacion.

R

y el material
udiovisual de apoyo.

LAutoriza?

Se envian los
materiales para
revision iy
autcrizacion a
Direccion General

I NG se autoriza, g€
realizaran las
modificaciones
correspondientes por

h 4
¢ Rezliza €l diseno
editorial y produccion
del material
audivisual
complementari

Se envia el
documento terminado
vy el material
audiovisual de apoyo
para revision v visto
bueno al Titular del

\ Area. )

Y

Se reciben los
comentarios y se

parie del eguipo
ténico de
omunicacion Socia

realizan las
medificaciones
necesarias.

Y

.. 000115




Generacién de informe de actividades(Z de 2}

Direccién General

Titular de Comunicacion Social

Equipo Técnico de Comunicacion Sociat

Reviza, autoriza o
emite comentarios
para modificaciones,
tanto en g
decumente de texto,
como en el material
udicvisual de apoyo

LALtoriza?

Se notifica el visto
bueno al Titular del
Ares de
Comunicacidn Social

Recibe iz
aulorizacién y notifica
al eguipe técnico
hara ia difusion de los
materiales en texio v
audivizula

Recibe los
comentarios de las
rodificaciones que se
tenen gue realizar al

material.

ino se autoriza. s

anvian los
cementarios de las

h 4
ety
Se l& indica al eguipo

Reclpe |2 notificacion
sobre |a sutorizacian
de la difusian de los
materiales
presentados.

resenta y dijunde e
documento de texto y
los materiales

audiovisuales de
2poyo en los canales
pertinentes.

tacnice sobre los
camblos al material.

modificacionss
correspondientas al
Titular de
Comunicacién Social

—_—
(" Recibe y revisa el

documents terminado|

¥
(" Sereciberlos

comentarios y se
realizan las

A

v el material
\dudiovisual de apoyge,

Mo

Se realizarédn las
modificaciones

corraspondientes por
pirte del equipo ténico

de Comunicacibn
Speial.

modificacienes
' necesarias. /

¥
'4 Se envia &l N
documento terminado
y el materizal
audiovisual de apoyo
para revision y vista
bueno al Titular del

\ Area. J

Notifica al eguipo
técnico para la

difusién de los
materiales.

+. 000116




Coordlnacmn o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Relaciones Publicas

Procedimiento:

Operacién de eventos de Presidencia

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DGRP-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Paola Moresco Urzua

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Faa o ML= C o

LA

vJ..'\'j

Responsable del area que Reviso:

/,_‘——,f—-
///

%_

Oom (o\p' ”t

AN [V &

Titular de la Direccion General que Autoriza:

KDC»\V\Q BarfhlLC \}cfy; 65\0/“():\

000117



DIFGD-DGRP~P-OOO1

Operacién de eventos de Presidencia (1 de 2}

i - &gt Titular del area de Relaciones Publicas / 5 »
de Relaciones Pl - 3
Titular def Area de Piiblicas soporte RRPP / Area Organizadora Area Organizadora

Recibe ficha técnica
del érea
organizadora.
N—

¥
—_—
Comprobar

dizponibilidad en la
agenda de fa

Piesidenta.

A A

T heRrER B
Definen las
necesidades

logisticas v &l orden
\ del dia

h 4
¢~ Confirman que el
lugar y el temea del
evento sean
adecuados y de que
N forma /

k4
—_—

Determinan guién -
sera responsabie de Hacer la soiicitud de

Iz convocatoria equipo logistico

.. 000118



Operacién de eventos de Presidencia (2 de 2)

Titular del drea de Relaciones Pablicas y

Soporte RRPP Logistica soporte RRPP

Canfirma €l orden del
dia e integrantes del
presidium dias
previos al evento

Hacer las
madificaciones
cerrespondientes

Llevar a cabo el Ejecutar las acciones
»|montaje requerido en »necesarias para llevar
el luger del evento a cabo el evento

- 000119



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Direccion General

Area: Relaciones Publicas

Procedimiento: Administracion del uso de espacios para eventos y
reuniones

Cédigo de procedimiento: |pDIFGD-DGRP-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Mayo del 2024

Persona que Elaboré: Lic. Paola Moresco Urzla

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion

. Mtra. Diana Berenic alomad
General que Autoriza: & =ia e Vargas Saloman

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo del 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

g/ N -

A olesco ST ‘ D
ke f\)l'\ﬂ e (I‘NL‘”U C&am (5]
Titular de la Direcciéon General que Autoriza:

,D\G\V']c. ,gcﬁr\m(_:: \Jw5c5 S;\omo:\

- 000120



Admlmstramon del uso de espacios para eventos y
reuniones

DIFGD-DGRP-P-00-02

Administracion del uso de espacios para eventos y reuniones (1 de 2)

Secretaria General RRPP

Interesado

Direccion General

Titular del Area de Relaciones
Publicas

‘ferificar de manera
directa. que la fecha y

el horario estén
disponibles segun el
espacio solicitado

¢ Esta dispenibls
el espacio?

Realiza solicitud por
sscrite

¢Es drea interna?

Realize Memorandum
v se dirige a! titular de
Relaciones Publicas

Recibe el

LEN area exisrna?

Realiza Oficio y se
dirige = la Directora
General del Sistema

e ——
Recibe oficio de la

Y

solicitud
S

h 4
- e

Remite el documento

con instrucciones (si

es cuota condonada

0 con descuentc)

» memorandum ds
solicitud

Captura en un
registro de excel v en |«

la agenda de Google

- 000121




Administracion del uso de espacios para eventos y reuniones {2 de 2}

Secretaria General RRPP

Titular del Area de Relaciones
Pdblicos

Direccion General

Logistica

1
Comparte con &l érea
de logictica los datos

cel avento
RS

U

h 4

S —

Elabora respuesta
para fimma

No Sl

&

+Es zolicitud externa?

No 1 Si
X

iEs solicitud interna?

Firma respuesta de 13
soliciud

h 2

Liena formato de W
colirol de uso de (&

Firma respuesta de la

solicitud

aspacios

labara conirato parad
renta externa
acompafiado de una

Opera el evento an |z
fecha indicada segin

identificacion oficial y
ge solicita hacer el

pago

Y

los reguerimientos
proparcienades por
RRPP

000122



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Unidad de Transparencia
Procedimiento: Atencion de solicitudes de Informacién Publica

Codigo de procedimiento: |[DIFGD-DGUT-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Mayo del 2024

Persona que Elaboré: Lic. Miguel Escalante Vazquez

Responsable del area que

4. Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Reviso:

Titular de la Direccion

General que Autoriza: Mtr/a;,Dmna Berenice Vargas Salomon

./.

Firmas; Fecha de Autorizacién: Mayo del 2024

Responsable del area que Revisé:

\c{.st\ E{;C;‘xm\\ﬂ\w\xwéb Leveny " jﬁ | _.

Titular de la Direccién General que Autoriza:

®\cm (B-wcm(; \/G‘r“éc_j 6{; komot\

- 000123




R

Atencion de solicitudes de Infor

Bl o Shudsh Bl

macion Publica

st

"~ DIFGD-DGUT-P-00-01

Atencion de solicitudes de Informacion Publica 1/4

Solicitante

Unidad de transparencia DIF Gdl

Eif ciudadano elabora

e e
La unidad recibe la
il solicitud por la

una solicitud
- D

Ty
Recibe notificacion de|

incompetancia

)

Recibe prevencion |«

2 dias
habiles

Cumpiir cen la
prevencion

7| plataforma, correo o
personalmente

v
T

Se genera un nuevo
expedienie

Mo Si

1 dia habil

Se deriva al sujeto
oblgado compstente

h 4
Ty

MNotificar al solicitante

S S

—
& Se archiva el

2 dias
hébiles

expediente

No Si

X

cCumpie
raguisitos?

Prevenir al solicitante

000124



Atencion de solicitudes de Informacion Puablica 2/4

Solicitante

Unidad de transparencia

Area generadora de informacion

Recibe notificacion de
respuests

La unidad determina
Qué area responde &
Iz solicitud
—

h 4

Soliciar &l drea
generzdorz la
informacion wiz
memordndum

Se elabora y envia

| respuesta anexendo

hipervinculos al
portal

Archivar expedients

o Cumple
requisicas?

Notificar &l ciudadano
gue se tiene porno
presentzda |z
selicitud

Recibir memorsndum
de saolicitud de
informacion

Z dias
hébiles

Generan repuesta

¢La informacion
es inexistente?

No Si

&

¢ Es reservada o
confidencial?

Envian respuesiz z la
unidad via

memorandum

3

e —
Informar &l titular de
— la unidad de l<—!
transparencia
S

s
El érea generadora

refiere la inexistenciz |«
de la informacion

1

4

O

-

000125



Atencion de solicitudes de Informacion Piblica 3/4

Solicitante

Unidad de transparencia DIF Gdi

Area generadora de informacion

Recibe notificacion de

Reciben respuesia

viz memorandum

y
e elebora respuesta
al solicitante segun el

A

respuesta

No x&s%

¢Corresponde a sus
facultades?

¥

Justifica que no se
refiere a sus

medio de acceso que
este 2efiald
» Archivar expediente

Se da avizo al
presidente del Comité

facultades

No Si

el

¢ Las ha ejercido?

Se da aviso al

presidente del Comité
de transparencia

de transparencia

000126



Atencion de solicitudes de Informacion Publica 4/4

Comité de transparencia

Unidad de transparencia DIF Gdl

Solicitante

5]
Recibe notificacion

M e e o)

Y
T

( .
Convocar sesion del
Comité de
traneparencia
, P

—Y
———
Seciona el comité

Y
.

Analisis del caso
L——/

v
e X

Expedir resolucion

Se indica al titular de
|a unidad cémo

e
_|Se elabora recpuesta

Se notifica la

&l solicitante
S

.

Archivar expedients

> respuesia al
solicitante

A

proceder

00pi27t



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Unidad de Transparencia

Procedimiento:

Atencion a Recurso de Revision

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DGUT-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Miguel Escalante Vazquez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén
-

Fecha de Autorizacion: Mayo del 2024

Responsable del area que Revisé:

TituTar de la Direccién Genéral que Autoriza:

Liuva i ol L a

o et

/D\Gnr- E)crc nyvee \)o rrzcb

Selomus

- 000128



Atencion a Recurso de Revision 1:5

Solicitante

Unidad de Transparencia

ITEI

El ciudadano recibe
la respuesta a su
solicitud y e
inconforma por ella

b 4
Interpone recurso de
revision manifestando
o no voluntad de
conciliacion

MNetifica al ITEI haber
recibido un Recurso
de Revision

Genera un informe
para remitirlo ante 2|

X

¢Fue presentado
ante la unidad?

ITEI
L e e

h 4
( Reguerir por

memorandum al area
interna gue generd la
respuesta impugnada

El DIF es notificade

Recibe el recurso de

revisian

por el ITEl de |a
admisidn del recurso

A

5 dias
habiles

.. 000129



Atencion a Recurso de Revision 2/5

ITEL

Unidad de Transparencia

Area gensradora de informacién

E!l ITE! recibe el

informey lo analiza

No Si

¢ Hay voluntad de
conciliar?

Se abre etapa de
desahogo de pruebas

10 dias
hébiles

El ITE: emite su
Resclucion al recurso
da revision

.

f—‘;\

Motificar & i2s partes

S

Se fija fecha de

—
l.a unidad recibe el
inferme del area

A

responsable
. S

Sefiala i hay o no
valuntad de conciiiar

| SRS T
h 4
N

3e anvia el informe

de contesiacion al

ITEI
L=
Nc Si
X’
& Confirma

respuesta del DIF?

Archivar expediente

concliacion y se fa—
dasahogs
.

u"—‘r—‘w

Las parfes concilian y

firman convenio
e =

Cumplir acuerdo y
archivar expediente

2 dias
hébiles

El 2rea envia sus
pruebas y ¢l informe

ala Unidad de
frangparencia

- 000150




Atencion a Recurso de Revision 3/5

ITEI Unidad de Transparencia Area generadora de informacién
( R == . - S
Cumplir con la G
> revocacion o > enerar nueva
modificacion respuesta
2 om0 —— =)
10 dias v v
habiles ( B o ey
Notificar al area Enviar nueva
generadora respuesta a la Um_dad
de Transparencia
Recibe notificacion de
cumplimiento de v

resolucidn

i Cumple
resolucion?

Notifica y sanciona
con amanestacién
publica al area
interna del organismo,

|
Requerir por
memorandum al area

interna que genero la
respuesta impugnada
Recibe la nueva
respue

sta via <
memorandum

h 4

h 4

Otorga nuevo término

Notificar a las paries

W e

para cumplimiente

Recibir nueva
netificacion

5dias
habiles

Notificar al area
generadora

4
Requerir por

memeorandum al area

Generar nueva
respuesta

PRIRESERES

4

Enviar nueva
respuesta a la Unidad
de Transparencia

interna que generd la
respuesta impugnada

Recibe la nueva
respuesta via

memorandum

000131



Atencidn a Recurso de Revision 4/5

iTEI Unidad de Transparencia Area generadora de informacion

Recibe notificacion o  Generarnueva
respuesta
3 ~— \
. ,___J" b 4
Dz por cumplida la R .
resolucion Enviar nueva
Archivar expediente respuesta & la Unidad
. ¥ 2
de Transparencia
h 4
.
Nofificar a la Unidad
de Transparencia

N —

{Recibe notificacién de
cumplimienta de
resolucion

4

R T

Motificar al solicitante
v al ITEl
S A I,
¢ Cumple 5
resolucion?
MNetifica y sancionz )
con multa econdmica Recibir nueva
al grea interna del notificacion
organismo

h i

( ] 5
T 5 dias
Ctorga nuevo termino hablles
para cumplimienta

Notificar al érea
generadora

3

Requerir por
memordndum al drea
trnterna que generd la

respuesta impugnada

Recibe la nueva
respuesta via <
memordndm

+. 000132



Atencién a Recurso de Revisién 5/5

ITEI

Unidad de Transparencia

5

/—-_g

Da por cumplida la
resolucion

N e

Y
e L BB IS

Notificar a la Unidad

de Transparencia

|

Recibe notificacién

¢Cumple
resolucién?

Notifica y sanciona
con arresto al

Recibe notificacion

Archivar expediente

Natifica al ciudadano

interna del organismo

Y
Yy

Presenta denuncia
ante la Fiscalia
Estatal

responsable del rea |

yal ITEl
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Diraccion General

Area:

Unidad de Transparencia

Procedimiento:

Atencion a Recurso de Transparencia

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DGUT-P-00-03

Fecha de Elaboracién:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Miguel Escalante Vazquez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

-

Firmas::/

Fecha de Autorizacién: Mayo del 2024

Persona que Elabor';f

P

\“'\\ U\\J‘L\ { ‘DCO\M

P
i

'g__”Z,i);J‘f——) Woing Vo (adhlloe Uiwaie

Responsable del area que Revisé:

Tituldt de la Direccién General ( que Autorlza

@

Oievrs Beremce \Jrrgr_b s 1 P

000134
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Atencion a Recurso de Transparencia

= e

DIFGD-DGUT-P

o £ sl

-00-03

Atencion @ Recurso de Transparencia 1/4

Solicitante

ITEI

Unidad de transparencia DIF Gdi

Interpene recurso de
fransparencia

T ——
Recibe recurso de

Y

transparencia
R ———

v
—_ Ty

Admite Recurso de
Transparencia

—

Notificar al sujete

Recibe notificacion de

obligado DIF Gdl
N

admisian

5 dias habiles

Para rendir informe al
ITEI

I
h.
—_—

v
A
Requerir por
memerandum al drea
interna gensradora
de la informacion

000133



Atencion a Recurso de Transparencia 2/4

Area generadora de informacion

Unidad de transparencia DIF Gdli

iTHI

Recibir &
raquerimiento para

rendir informe

2 dias hdbiles

Generan y envian 3
informacian solicitada

Reciban por correo la

ale Unidad de
Transparencia

Redcipir el segundo

¥

informacion solicitads

Publican la
informacion en portal
vy PNT
.- @@ J

Enviar por correo el
informe de ey al ITE!

P

1 P T Y
Adjuntar constancias

que acrediten la

publicacion de la

informacion )

Archivar expediente

g,

Recibe nueva orden

Recibe infarme de ley

20 dias hésilas

Emitr resclucion

2 dias habiles

Motificar a la Uridad
de Transparencia del
DIF

i Fue fundado

Se le ordena la

de cumplimiento
Mo =

Y
Reguerir por
memorandum &l érea

requerimienio

©

2 dias habiles

Generan y envian ia
informacion solictada

interna generadora
de |z informacién )

T T e RS
Reciben por correo la

B informacion o

aia Unidad de
Transparencia

compiemento
solicitado

publicacion de ia
informacion

00013
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Atencién a Recurso de Transparencia 3/4

Area generadora de informacion

Unidad de Transparencia DIF Gdl ITEI

Recibir el tercer

O

Reciben por correo Iz

informacion o Recibe constancias
complemento de cumplimisnto
ﬁ
Publican Iz
informacion en portal
ar "
y en PNT ;Cumple?
I Notifica v gang‘lcnﬁ
con amonestacién

requerimiento

2 dias habiles

Generan y envian la
informacion solicitada

a la Unidad de
Transparencia

Notificar al nstitute publica al encargado
del @rea interna
—
h 4
e ————— ——
o Ceoncede nueve
R ir nuev gl
nlneggg‘i I;EL{EHE * lermma.de
- cumplimiento
e
7 ey,
Requerir por
memorandum al area . |Recibe notificacion de
inierna generadora = cumplimiento
de la informacién
e
Reciben por correo 2
- informacion o No //\ Si
> complemento
solicitado \\/
<Cumple
v P ——
( N MNotifica y eanciona
Publican Iz con multa al
informacion encargado del érea
interna
L4
ey
Concede nuevo
término de
5 dizs habiles cumplimiento
MNotificar al institute

S
oy

Motificar 8 Ja Unidad
de transparencia de
DIF Gdl

Archivar expedients

[
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Atencion a Recurso de Transparencia 4/4

Area generadora de informacion

Unidad de transparencia DIF Gdi

ITEL

3

R

Recibir nueva

Recize notdicacion de

notificacion
e,

——

A
Reguerir por
memorandum al drea

Recibir el cuario [
E

requerimientio

2 diag hadbiles

Generany envian la
informacion solicitada
a la Unidad de

Transparencia

interna generadora
de la informacion

(Raciben por correo |2
informacion o
complemenio

\ solicitado

w

Publican la
informacion

5 dias
habiles

Motificar al institute

cumplimiento

No Si

%

LCumple?

Notificar a la Unidad
de Transparencia del
DIF

h

P . ——
Sanclona can arresta
administrativo al

encargado del drea

interna

v
0

Fresenta denuncia
—— antela Fiscalia

Estatal

L

Notificar a la Unidad

de Transparancia del

DIF
—

J—_—

Recibe notificacion |«

A 4
.

Archivar expediente

000134
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Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccién: Direccion General
Area: Unidad de Transparencia
Procedimiento: Publicacién de informacién fundamental en la pagina

web del Sistema DIF Guadalajara
Cédigo de procedimiento: |DIFGD-DGUT-P-00-04

Fecha de Elaboracién: Mayo del 2024

Persona que Elaboro: Lic. Miguel Escalante Vazquez

Responsable del area que

oL Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Revisé:

Titular de la Direccion ; ; ;
e Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén
General que Autoriza:
| =

Firmp/ Fecha de Autorizacion: Mayo del 2024

Persona que Elaborég

Responsable del area que Reviso:

/‘

‘U\ROFL\ 4 b2 ast ™ \ Ning  Yano LAk, A oy e
Titular de la Direccion Geheral(aue Autoriza:

ot

\ Niane RCV'C“\CC \jarfjé‘b Sc;\omo:
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DIFGD-DGUT-P-00-04

web del Sistema DIF Guadalajara

Publicacion de informacion fundamental en la pagina web del Sistema DIF Guadalajara

Unidad de transparencia DIF Gdl

Area generadora de la informacion

10 primeros
dias de ¢/ mes

Solicitar por cualquier
medio 13 informacion

Ty

. |Recibir requerimiento

para publicacién

Recibir y publicar la

informacian en el
portzl

@ Corroborar
publicacion

——

h 4
S —
Contabllizar
actualizacionas

o

¥

Almacenar ndmeros
para informe mensual

g e T
Recibe y revisa la

de informacion

f’_J -

—,
Buscar y/o generar la
infarmacion solictada

no Si

¢ Requiere version
publica?

Enviar infarmacian a
la Unidad de
transparencia

ey
Elaborar versién
plblica

h 4

nviar infermacion

para revision a la
Unidad de

transparencia

E

informacién
-~/

v
)

Fublica la informacion
en el portal

e -
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Direccion General

Area:

Unidad de Transparencia

Procedimiento:

Publicacion de informacion fundamental en la
Plataforma Nacional de Transparencia

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DGUT-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Miguel Escalante Vazquez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Fecha de Autorizacién: Mayo del 2024

s

Z : -
Persona que Elaboré; \\ Responsable del area que Revisé:
n \
‘ .

e
(/ X
m\-\‘ 1&\ Ll Vv iLy L./ (ary \ > \ Lic I"\/_ SO

Titufar de la Direccién Gelx\er(a‘l que Autoriza:

————a

.‘D\Qf\r- EW&%\Lt \stcb éclumufn
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g

Publicacion de informacién fundamental en la
Plataforma Nacional de Transparencia

DIFGD-DGUT-P-00-05

Publicacion de informaciéon fundamental en la Plataforma Nacional de Transparencia
Unidad de transparencia DIF Gdl Area generadora de la informacién

Recibir requerimiento
de informacion

Buscar y/o generar la
informacion solicitada

10 primeros
digs de ¢/ mes

Solicitar por cualguier
medic la informacion
para publicacion

e

Revisar forma y fondo| Np
de los jormatos

L
Usar la infarmacion
para llenar los
formatos

Si

S g L Requiere versicn
X publica?
\/ Enviar informacion a
s Cumple? la Unidad de

transparencia

Se dan
recomendaciongs al
grea generadora

Elaborar versién
publica

Enwiar informacion
para revision a la
Unidad de

transparencia

I e - |
Realiza las
correccionas

pertinentes

Y

h 4
e T —

Carga de formaios en

PNT

Se indica al area
generadora proceder
con la carga en PNT

Y

—_—

Enviar comprobante

decargaenPNT ala
unidad

Registrar avance en
bitacora

- 000142



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Unidad de Transparencia

Procedimiento:

Atencidn de solicitudes de ejercicio de derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DGUT-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo del 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Miguel Escalante Vazquez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas:/

Fecha de Autorizacién: Mayo del 2024

/ ¢
Mot Ze Nk oot by Do (bl Ganus

Responsable del area que Revisé:

- . - - ( 1 - :
Titular de la Direccion General que Autoriza:

" Dwene E—v—cm(,e: \/WRCD oo 701 PR

[y

- 000143



e

Atencion de solicitudes de ejer

DIFGD-DGUT-P-00-06

Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.

Atencion de solicitudes de ejercicio de derechos A.R.C.O. 1/3

Solicitante

Unidad cde Transparencia DIF G

Area generadora de la informacion

E! ciudadano elabors

una solicitud de

T Y ey TV
La unidad recibe la

solicitud por la
plataforma, correo o

personaimente )

WS I—

derechos ARCO

Recibir notificacion

Se geEnera un NUevo
expediente

MNo Si

X’
iLle compete al
DiF?

Recigir prevencion

5 dias
hébilas

Subsanar errar

3 dias
habiles

Notificar y orientar al
solictante con la
ruta’sujeto

compeients

S S—

Se archiva el
epediente

7equisitos?

3 dias
habiles

Prevenir al solicitante

e ———)

Requerir 12 ‘

informacién al érea

ey
Recibir memorgndum

k4

generadaora via

memaorandum
e =i e b etk

de solicitud
O S S

h 4

Buscar y/o generar la
informacion solictada

A
Responder via
memaorandum a la

unidad de
transparencia

000144



Procedimiento para la atencion de solicitudes de ejercicio de derechos A.R.C.Q. Z/3

Solicitante

Unidad de transparencia DIF Gdl

Area generadora de Ia informacion

<
i

Nao

-

iSubsand el
errar?

Se le tiene por no
presentada la
solicitud
I

h 4
——

Recibir notificacian

MNotificar al sclicitante

e

ey

h 4

Archivar expediente

10 dias
habiles

Requerir |z
informacion al érea

generadora via
memorandum

Recibir respuesta via

Recibir memorandum
de solicitud

E——

v
N

Buscar y/o generar la
informacion solicitada
Vo e - oo o)

A
/— 3
Responder via
memaorandum a la
unidad de

transparencia

memorandum

-~ 000145



Procedimiento para la atencion de solicitudes de ejercicio de derechos A.R.C.0., 3/3

Comité de transparencia

Unidad de transparencia DIF Gdl

Solicitante

e,
El presidente

convoca a'sesion al

O

L

[-éo?iﬁu:ar al presidente

comité de

fransparencia

¥
e

Setiona el comite

¥
ey

Acuerdan resolucion

del Comite de
transparencia

Se ordena al érea
generadora permiti

X
¢Es
procedente?

Se indica al
secretario del comité

COMO procedar

Se indica al

secretario del comité |«—
como procedar

> zjercicio de derechos
ARCC

h

Natificar al solicitanie

i

¥ especificar si hay o
no cobro alguno
4

Negar el acceso,
rectificacion,
cancelacion u
oposicién.

Recibir notificacién

Estd
conforme?

Interponer recurso de
revision

Archivar expediente |«

- 000148



Coordinacion o

: Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Direccion General

Area: Procuracién de Fondos
Procedimiento: Recepcion donativo en especie
Coédigo de procedimiento: |DIFGD-DGPF-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Mayo 2024

Persona que Elaboré: C.Arlette Chapoy Gémez

Responsable del area que

= Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Reviso:

Titular de la Direccion

General que Autoriza: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2024

Persona que E boro

I ‘FK L”UPC 0

=
/‘] ’—\ .
lm_ / ‘ : [,
G - ( T { 3 S )
{'!---‘. ) (ALY C Ilall ¢ ,)-]1 ¥

Responsable del area que Reviso:

’—D\a\nc- ’Ecrcv\u,(. \}crsab gr\o/\-u;

- 000147




Recepcion donativo en especie

DIFGD-DGPF-P-00-01

Recepcién donativo en especie

Personal del Sistema

Auxlliar Administrativo

Auxiliar Administrativo / Titular del area

de Procuracion de Fondos

Canalizar a las
personas que deseen
realizar una donacion

Verificar el estado de |
| |

al area de donativos
para que sean
atendidos

> los articulos que se |

ofrecen en danativo

No

%

J3e encuentra en buen estado?

Mo se podra recibir en

bien por cuestiones

de caducidad,
calidad, higiene o

i salud. J

(Se entrega el recibo
fr donativos (F-RF-
01}, pregunte cuat

A

serd la canlidad y
producios que se
danaran

Preguntar al donante
st requiere de recibo
deducible de
mpuestos

No Si

éRequiere?

Recibe deducible de

impuestos

Solicitario por medio
de carta membretada
con la cantidad,

Redacta un
memorandum para el
area de

productos y coslo.
Ajuntando Cédula

\ Fiscal

Manda recibo por

carreo electronico al !:

administracion
solicitando sl recibo
del deducibie

donador H
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Coordlnacmn o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién General

Area:

Procuracion de Fondos

Procedimiento:

Recepcion donativo econémico

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DGPF-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2024

Persona que Elaboro:

C. Arlette Chapoy Gémez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboro

Responsable del area que Reviso:

A1 ICHT (,ﬂ(;@@ / (/ I

Nlanc rgvrﬁr\;z? \/W:‘Cﬁ 5:'_\0/»0;-\

000149



L

e

Recepcion donativo econdémico

el

DIFGD-DGPF-P-00-02

Recepcion donativo econdmico (1 de 2)

Personal del Sistema

Auxiliar Administrativo

Titular del 4rea de Procuracion de Fondos

Canalizar a las
personas que desea
realizar una donacion

economica al area de
procuracion de
fondos

No é Si

¢En efectivo o transferencia
el deposito?

¢ En efectivo o transferencia
el deposito?

En deposito

T

ealiza el conteo del
dinero frente al

donador, extiende el

recibo de donativos

Pragunta al donador
.| Paraqué programa
quiere destinar el
dinero
0y
Firma y sellado el
recibo

N

Entrega el reciba

B
Deposita el dinero

ariginal al donador

e R

—
Pregunta al donante

si requiere recibo

»| donado a la cuenta
de donativas

y
( Entrega un ™

memorandum al area

A

deducible de
impuesto

de administracidn
informando del
depdsito y a que
programa y espera

\ etiguetado /

-+ 000150



Recepcién donativo econémico (2 de 2)

Auxiliar Administrativo Titular del area de Procuracién de Fondos

No % Si

LRequiere?

Recibo deducible de
impuestos

Solicita por medio de

memorandum

No @ Si

¢ Es etiquetado?

Para un programa del
Sistema

h 4
Adjunta copia del
recibo de donativo y
del recibo del efectivo
entregado a finanzas
o Boucher de
deposito

Manda por correo
electrénico al
donador el reciba
deducible

000151



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién General

Area:

Procuracion de Fondos

Procedimiento:

Archivar los recibos de donativo en Especie y
Econdmico

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DGPF-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2024

Persona que Elaboré:

C. Arlette Chapoy Gomez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Arietic Orapsy O —

Chdry

tu'u "y OCJJO Gd Li ]lb GW?E"OJ

Titular de la Dire cndn eneral que Autoriza:

me

/D\r_m: (R"Y'Ch\(c: \stcé Sclom.u;\
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Archivar los recibos de donativo
Econdmico

DIFGD-DGPF-P-00-03

Archivar los recibos de donative en Especie y Econémico

Auxiliar Administrativo

Dividir los recibos en

donativos en Especie
y Econémico

. A
Entrega recibo

original al donante

-/

Archiva las copias de
los recibos (uno
verde y uno rosa)

i Es copia verde?

Se gqueda para
archivo de donativos

¢ Es recibo de donativo
en especie ?

Se archiva en el area
de donatives con la

nota del costo de la
mercancia donada

No Si

¢ Es recibo de donativo
econdmico?

Se archiva sclo el
recibo de donativos
verde o el CFDJ, con
el memorandum y
boucher del depesito,

No Si

%

¢ Es recibo de donativo

.Es copia rosa?

Se entrega al area de
administracion

salisnte ?

Se firma el recibo por’
parte del area de
donalivos y el drea
que solicito diche

donativo

A A
e e o,

Archiva con la carta
de peticion, INE y
evidencia fotografica

U

h 4

Envia mensualmente

al Titular de
Administrativa y al

Titular de <
Transparencia, un
reporte de los

donativos recibidos

000153



Coordmamon 0

Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Direccion General

Area: Procuracién de Fondos

Procedimiento: Entregar un donativo al area interna solicitante
Cédigo de procedimiento: |p|FGD-DGPF-P-00-04

Fecha de Elaboracion: NMayo 2024

Persona que Elaboré: C. Arlette Chapoy Gémez

Responsable del area que

Rewisa: NMtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién

: Mtra. Diana Berenic as Salomoén
General que Autoriza: tra 2 e Vargas Sa

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2024

Persona que El

:ﬂ'f‘(%izbl.&uy/t

Nobe- =

lk"um:) OWHO (;.JL ][t Gmu{’

Titular de la Direccién General que Autoriza:

Responsable del area que Revisé:

S e o
’D\C\N- B‘&T&hxcz \')0V“5L:> Sr;to-ﬂv:
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Entregar un donatlvo al area mterna sohcntante

DIFGD DGPF P 00 04

Entregar un donativo al 4rea interna solicitante

Direcclén del drea solicitante

Auxiliar Administrativo

Area de recaudacion de
fondos

Direccién del drea solicitante /
Titular de Procuracion de
Fondos

Salicita denativo por
medio de

memeorandum

Si No

A 4
e e e

Recoje el donalivo

A

¢Es viable y se cuenta con
material o producto en existencia

Se hace peticion al
posible donador per
medio de un oficio, y
se ingresa al
sistema.

No Si

~—

/4'—,\
Firma recibo de

salida
| P

Tiande e )

anda evidencia
fotografica de lo
entregado a los

beneficiarios

&%

£ Solicitud es negativa?

No S

P

i

¢Hay tiempo de soliictar
por requisicién?

olicita por medio de
un memorandum a la
titular de
administracién un
cheque por gastos a
comprobar

Realiza recibo de
entrega de donativo
en especie

h 4
Realiza una
requisicién,

solicitando la compra

de lo solicitado

Y
0

PRSI
Justifica el motivo de
la compra, fecha de

entrega

e e 2

Solicita el dinero para
realizar la compra de
la cuenta de
donativos

Firmar de recibido
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it
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién General

Area:

Procuracion de Fondos

Procedimiento:

Entregar un donativo a persona fisica

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DGPF-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2024

Persona que Elaboré:

C. Arlette Chapoy Gémez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elabor6:

ey

CTT(’ uﬂbgp\/ (/

Responsable del area que Revisé:

e

(Nmn Om’e @43 f‘x”c Cimcw

Titular de la Direccién General que Autoriza:

—

— 1

r_D\o.nc- ’-Bcrc\mor barsr_ﬁ 54:Lw~o:
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P-00-05

DIFGD-DGPF

Entregar un donativo a persona fisica

Thes Lol + el
Fitttar-de-procuraecidon-de-
Usuarie / Solicitante Auxiliar Administrativo Trabajo Social fondos/ usuario o

Lieitant

Dirige una carta a
presidenta, direccidon de
DIF o directamente a
Procuracion de Fondos
solicitando apoyo en
especie

.Es viable y se cuenta con
arliculo o material solicitado?

Se le llama al
solicitante para ser
entrevistado por el

area de lrabajo social

Realiza estrevista y
estudio

socioeconomico

No Si

X

LArrojo autenticidad
de dicha necesidad?

Hace la entrega

Realiza un recibo de
entrega de donativo
en especie

Firman y se captura

» foto para anexar al
1 archivo
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién General

Area:

Procuracion de Fondos

Procedimiento:

Entregar un donativo a Organizaciones de la
Sociedad Civil

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DGPF-P-00-06

Fecha de Elaboracién:

Mayo 2024

Persona que Elaboré:

C. Arlette Chapoy Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidon
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Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2024

Persona que Elaboré:

/\r tﬂf Cmm,c\/ ¥,

M\

Responsable del area que Revisé:

T

//////’

L"v Ay ('..\ri (\03*”3 C\)YHM‘

Titular de la Dlrecblon\Ge[neral que Autoriza:

-
B\av\o ABV\FC N\ (o \)of:\)r-b S:loﬂwr;\

000158



T

Y RIS S S |
£ ¢ It = F5 .11
S %‘é il

Sociedad Civil

Entregar un donativo a Organizacion

DIFGD-DGPF-P-00-06

Entregar un donativo a persona fisica

Asociacion y/o institucion

Auxiliar Administrativo

Area de Procuracién de
Fondos

Titular de procuracion de
fondos / Asociacion ylo
Instituciéon

Dirige una carta en
hoja membretada a la
presidenta, direccidn
de DIF o directamente
a Procuracion de
Fondos, solicitando
algln apoyo en
especie

No \%/ Si

¢Es viable y se cuenta con
articulo o material solicitado?

Selellamaala
persona para dar a

concer la aceptacion
de su solicitud

No Si

¢ Es primera vez?

Entregue copia de
acta conslitutiva y

copia de INE del
representante legal

Solo entrega la carta
de peticion en hoja
membretada

ealiza un recibo dé
entrega de
donativo/apoyo en
especie donde se
especifica la cantidad
de lo donado con
costos

Firmar el recibo y
capturar un foto para
anexar al archivo
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3. Glosario

AGEB: Area Geoestadistica Basica, extension territorial que corresponde a la
subdivision de las areas geoestadisticas municipales. Constituye la unidad basica
del Marco Geoestadistico Nacional y, dependiendo de sus caracteristicas, se
clasifican en dos tipos: rural o urbana.

ARCO: Formato de solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de
Datos Personales.

ASEJ: Auditoria Superior del Estado de Jalisco.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Check List: Lista de comprobacion, herramienta escrita con la cual se esquematiza
la informacion concerniente a una tarea, un proceso o cualquier conjunto de
elementos pendientes, de manera tal poder controlar sencilla y rapidamente su
gjecucion.

COG: Clasificador por Objeto del Gasto, documento que ordena e identifica en
forma genérica, homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros, que requieren las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para cumplir con los objetivos y programas que se
establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Devengar: Adquirir derecho a alguna percepolon o retribucion por razén de trabajo,
servicio u otro titulo.

DIF: Desarrollo Integral de la Familia.

Drive: Plataforma gratuita que permite almacenar archivos y acceder a ellos desde
cualquier lugar utilizando la nube.

Hipervinculos: Elemento de un documento electrénico que hace referencia a otro
recurso, permite leer documentos de manera no secuencial e incluso, puede
conducirnos a otros documentos.

Impugnada: Interponer un recurso contra una resolucién administrativa o judicial.

ITEl: Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Jalisco.

Licitacion: Procedimiento formal y competitivo de adquisidores, mediante el cual
se solicitan, reciben y evallan ofertas para la adquisicién de bienes, obras o
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servicios y se adjudica el contrato correspondiente al licitados que ofrezca la
propuesta mas ventajosa.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

Nucont: Es un software administrativo y de contabilidad disefiado para cumplir con
normativa emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC),
misma que aplica a todo ente de gobierno de los poderes ejecutivo, legislativo y
judicial, incluyendo a lo federales, estatales, municipales, fideicomisos y organismo
publicos.

OPD: Organismo Publico Descentralizado.

PEM: Planeacion, Evaluacion y Monitoreo.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

PRA: Presunta Responsabilidad Administrativa.

PUPB: Padron Unico de Personas Beneficiarias.

RAM: Reporte de Avance Mensual.

Requisicion: Préstamo, impuesto por via de autoridad, destinado a satisfacer
necesidades urgentes de un servicio publico, que por lo mismo de tener tal caracter,
lleva consigo la obligacién de restituir las especies o bienes que por su medio se
obtienen o la de pagar su valor.

ROP: Reglas de Operacién o Lineamientos.

RRPP: Relaciones Publicas.

SID: Sistema de Evaluacion de Desempefio.

Subsidio: Prestacion publica asistencial de caracter econémico y de duracién
determinada.

TJAE: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado.

VoBo: Visto y Aprobado, indica que un documento ha sido revisado y aprobado por
las personas involucradas.

00016¢



4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

2

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Titular de la Direccién General
OPD Sistema DIF Guadalajara

Visto Bueno |

-

'mg'Dario Castillo Cisneros

Titular del Area de Planeacién, Evaluacidn y Monitoreo
OPD Sistema DIF Guadalajara

Asesoria y Supervision

- &
iseo Zuniga Gutiérrez Lic. José’Alan Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccién de Titular de/la Jefatura del
Innovacién Gubernamental epartamento de
Gestion de la Calidad
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